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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa Caverion Suomi Oy:n avainhallintapalvelua Es-
poon Asunnoille tehokkaammaksi ja toimivammaksi, hyodyntaen samalla avainhallinnan teo-
reettista pohjaa. Tyon toimeksiantajana toimi Caverion Suomi Oy. Kehittamistehtavana oli
loytaa keinoja ja kaytantoja, joilla parannetaan avainhallinnan paivittaista toimintaa avain-
palvelupisteessa, keskittyen erityisesti olemassa olevien toimintatapojen optimointiin ja uu-
siin innovatiivisiin ratkaisuihin.

Tyon viitekehyksena toimi avainhallinnan teoria, johon perehdyttiin kirjallisuuden, alan oh-
jeistusten seka yrityksen sisaisessa kaytossa olevien materiaalien avulla. Lisaksi tyossa tarkas-
teltiin tietosuojaa, turvallisuusnakokulmia seka relevanttia lainsaadantoa. Menetelmallisena
ratkaisuna kaytettiin autoetnografiaa, jossa analysoitiin omia henkilokohtaisia kokemuksia ja
havaintoja avainhallintatyosta, peilaten niita teoriaan ja muihin lahteisiin. Paivakirjamuotoi-
nen raportointi toimi systemaattisena tiedonkeruun ja reflektion valineena.

Keskeisena tuotoksena syntyi parannusehdotukset, jotka sisaltavat konkreettisia ehdotuksia
avainhallinnan eri osa-alueiden parantamiseksi, kuten kommunikaation, tyonjaon, prosessien
ja jarjestelmien kehittamiseksi. Tarkeana tuotoksena oli myos itsenainen uuden tiedon loyta-
minen teorian puolelta, miten Caverion Suomi Oy voisi avainhallinnan tyota entisestaan pa-
rantaa. Tyon tulosten arviointi osoitti, etta avainhallinnan kehittamisessa on potentiaalia, eri-
tyisesti panostamalla sisaiseen kommunikaatioon, tyontekijoihin, tyon priorisointiin ja auto-
maation hyodyntaiseen. Kehittamisehdotukset ovat realistisia ja toteutettavissa kaytannossa,
ja niiden avulla voidaan saavuttaa merkittavia parannuksia avainhallintapalvelun tehokkuu-
dessa ja laadussa. Lopputuotoksena syntyi oivalluksia, jotka auttavat jasentamaan avainhal-
linnan toimintaa ja sen kehittamistarpeita.
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The objective of this thesis was to develop Caverion Suomi Oy’s key management services for
Espoon Asunnot, making it more efficient and functional, while utilizing a theoretical
foundation of key management. Caverion Suomi Oy was the commissioner of this work. The
development task was to identify methods and practices to improve the daily operations of
key management at the key service point, focusing specifically on optimizing existing
operating procedures while implementing new innovative solutions.

The theoretical framework of the study consisted of key management theory, which was
explored through literature, industry guidelines and internal company materials.
Furthermore, the work examined data protection, security aspects and relevant legislation.
The methodological solution employed was autoethnography, where personal experiences and
observations of key management work were analyzed and reflected against theory and other
sources. Diary-based reporting served as a systematic tool for data collection and reflection.

The main outcome was a set of improvement proposals containing concrete suggestions for
enhancing various aspects of key management, such as communication, division of labour,
processes and system development. A significant outcome was also the independent discovery
of new theoretical knowledge, indicating how Caverion Suomi Oy could further improve its
key management practices. The evaluation of the results showed that there is potential for
key management development, particularly by investing in internal communication,
employees, job prioritization and the utilization of automation. The development proposals
are realistic and feasible, and they can lead to significant improvements in the efficiency and
quality of key management services. The thesis report includes insights that help structure
key management operations and identify further development needs.

Keywords: key management, key security, key service
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1 Johdanto

Olen ollut toissa Caverion Suomi Oy:lla avainhallinnan parissa vakituisesti maaliskuusta 2025
alkaen. Tuotamme avainhallintapalvelua Espoon Asunnoille, ja tarkemmin ottaen pohjoiselle
alueelle Espoosta. Opinnaytetyo sai alkunsa elokuun alkupuolella, kun pohdin avainhallin-
taamme ja sen toimintaa toimipisteellamme. Olin tassa vaiheessa tyoskennellyt avainhallin-
nan parissa 6 kuukautta. Koin, etta avainhallintaamme voisi kehittaa viela entisestaan, ja ha-
lusin loytaa tehokkaampia toimintatapoja avainhallinnan paivittaisen toiminnan pyorittami-
seen. Halusin myos kuvata omaa oppimista avainhallinnan parista, silla koin etta avainhallinta
on laaja kokonaisuus ja jatkuvaa oppimista seka kehittamista. Siita syntyi idea, etta voisin
tehda aiheesta opinnaytetyon paivakirjamuotoisena, silla halusin samalla paasta kuvaamaan
omaa oppimis- ja kehittymisprosessia. En ole ollut hyva kuvaamaan omaa oppimista ja kehi-
tysta aiemmin, joten koin etta nyt olisi todella hyva mahdollisuus senkin kehittamiseen. Pai-
vakirjamuotoinen opinnaytetyo tukee naita tavoitteita erittain hyvin, joten siita syysta valit-

sin kyseisen tyomuodon.

Tyo on rajattu niin, etta siina keskitytaan Caverion Suomi Oy:n avainhallintaan, jossa itse olen
toissa seka nimenomaan avainpalvelupisteemme toimintaan. Avainhallintaa on monenlaista,
ja monella eri tapaa toteutettua, mutta tassa tyossa keskityn oman tyonantajani avainpalve-
lupisteen toimintaan, ja kuinka sita voitaisiin kehittaa. Tarkoituksena on loytaa teorian avulla

keinoja seka ideoita toiminnan kehittamiseen.

Kyseessa on toiminnallinen kehittamistyo, silla tavoitteena on parantaa ja kehittaa avainhal-
linnan kaytantoja, prosesseja ja toimintaa. Olen itse aktiivisesti mukana kehitystyossa osallis-
tujana ja toteuttajana. Kaytettavana menetelmana tulee olemaan autoetnografia. Autoetno-
grafia on omaelamakerrallinen tutkimusmenetelma, jossa tutkijan henkilokohtaiset kokemuk-
set ja niihin liittyvat muistiinpanot muodostavat tutkimuksen keskeisen aineiston. Muistiinpa-
noja voidaan analysoida samalla tavalla kuin muita laadullisen aineiston menetelmia ja teo-
reettisia tyovalineita. Autoetnografialla voidaan pohtia sellaisia aiheita, joita on vaikea tutkia

muiden menetelmien avulla. (Kallinen & Kinnunen 2021.)

Taman tyon paivakirjaosion tarkoituksena on kirjata omia kokemuksia, havaintoja ja ajatuksia
avainhallinnan toteutuksesta ja nykytilanteesta seka peilata naita teoriaan. Asetan myos jo-
kaiselle viikolle tavoitteita, ja viikon lopuksi teen yhteenvedon, jossa reflektoin viikkoa ja sita
onko tavoitteisiin paasty. Tarkoituksena on myos arvioida omaa tyoskentelya ja sen kehitty-
mista. Tyossa kuvataan ja analysoidaan kokemuksiani avainhallinnasta ja sen kehittamisesta.

Tarkoituksena on tutkia kokemuksiani, havaintojani ja oppimiskokemuksiani tyostani.



Tyon aikana kerataan kayttajapalautetta seka havaintoja avainhallinnan toimivuudesta kolle-
goiltani, joidenka kanssa tyoskentelen paivittain. Naiden avulla voin peilata omia kokemuk-
siani ja havaintojani heidan kokemuksiinsa ja havaintoihinsa. Kollegoiden nakemykset ja ko-
kemukset asioista voivat avartaa omia nakemyksia aivan eri tavalla kuin vain omia kokemuksia

pohtimalla.

2 Avainhallinnan perusteet

Avainhallinnan tavoitteena on suojata kiinteiston omaisuutta, edistaa kulunvalvontaa, varmis-
taa tietosuojan ja tietoturvan toteutuminen seka sailyttaa ylimaaraiset avaimet turvallisesti.
Lisaksi avainhallinta pyrkii parantamaan asiakastyytyvaisyytta tehokkaan viestinnan ja palve-
luprosessin avulla. Toimiva avainhallinta kiteytyy avainpalveluun, jonka keskeisessa roolissa
on avainhallinnasta vastaava taho ja/tai henkilo. Avainhallinta kehittyy jatkuvasti ja kosket-
taa meita kaikkia. Sen tulisi olla jarjestetty siten, etta arjen sujuvuus sailyy. Mita vahemman
kayttajan tarvitsee kiinnittaa huomiota avainhallintaan, sita paremmin se on hoidettu. Avain-
hallinta kattaa paljon erilaisia asioita ja sen osa-alueiksi luetaan avainpalvelu, hallinnointitie-
tojen sailytys, jarjestelmien paakaytto ja ohjelmointityot, lukostoon tai jarjestelmaan liitty-
vien tyotilausten organisointi, tilausten valittaminen palveluntuottajalle ja dokumentointi.
Avainhallintaan vaikuttaa tai vahvasti liittyy myos urakoitsijahallinta ja/tai vuokralais- ja/tai
asukashallinta. (Viljakainen 2020, 6-7, 10.)

Urakoitsijahallinta ja vuokralais-/asukashallinta liittyy tyohoni vahvasti. Tyoskentelen sen pa-
rissa paivittain. Kyseessa on kuitenkin Espoon Asuntojen avainhallinta niin vuokralaiset seka

urakoitsijat ovat avainhallintamme keskeisimmat asiakkaat.

Kaikkien kiinteistojen turvallisuuden yksi perustekijoista on avainhallinta. Avainhallinta on
kunnossa ja hyvin hoidettua silloin kun tiedetaan olemassa olevien avainten maara seka se ke-
nen hallussa avaimet milloinkin ovat. Yleisesti avainhallinnasta huolehtivat isanngitsija-toi-
mistot, huoltoyhtiot ja lukkoliikkeet eli niin sanotut alan ammattilaiset. Finanssialan Keskus-
liiton ohjeita olisi tarkeaa seurata tarkasti oikein toteutetussa avainhallinnassa. Ohjeet muun
muassa maarittelevat millaiset suojaustoimet avainhallinnasta vastaavalla taholla tulee olla.
Suojaustoimia ovat esimerkiksi murtohalytysjarjestelmat ja avainten sailytystilojen lukitus-
standardit. (Kiinteistoliitto 2022.)

Avainturvallisuus on keskeinen osa lukituksella saavutettavaa suojausta. Se koostuu avainhal-
linnasta ja avainten sailytysjarjestelyista, valitusta avainturvallisuustasosta seka avaimien
kayttooikeuksista ja niihin liittyvista sarjamerkinnoista. Lopulta avainturvallisuus riippuu
kayttajan huolellisuudesta, ja siita etta avaimet sailytetaan oikealla ja asianmukaisella ta-

valla. (Avainturvallisuusohje 2021.)



Tarkein lenkki avainhallinnassa on ihminen, seka se miten avainpalvelussa tyoskentelevat hen-
kilot tyotaan suorittavat. Avainhallinnan katsotaan kulminoituvan avainpalveluun. Avainpal-
velu voi tarkoittaa fyysista asiointia asiakaspalvelupisteella tai sita voidaan myos tarjota
etayhteyden kautta puhelimitse tai verkon valityksella. Avainpalvelua tehdaan tyypillisesti

avainpalvelupisteissa. (Viljakainen 2020, 10.)

Omassa tyossani avainpalvelua hoidetaan nimenomaan avainpalvelupisteessa. Asiakkaina toi-
mivat Espoon Asuntojen asukkaat seka urakoitsijat, jotka hakevat meilta yleis- seka huoltoa-
vaimia remontteihin taikka muihin tyokeikkoihin, joita he ovat vastaanottaneet Espoon Asun-
noilta. Puheluita avainhallintaamme saamme paivittain noin 10-20 kappaletta. Suurin osa pu-
heluista tulee asukkailta, joilla on ongelmia avainten kanssa taikka he tiedustelevat avaimiin

liittyvia erinaisia asioita.
2.1 Organisaation turvallisuus

Organisaatioturvallisuudella tarkoitetaan kaikkia niita toimia, joilla turvataan organisaation
henkilostoa, tietoja, materiaaleja, teknista infrastruktuuria seka ymparistoa. Paatavoitteena
on varmistaa toiminnan jatkuvuus kaikissa tilanteissa (Puolustusministerio 2025). Organisaa-
tioturvallisuus muodostaa tarkean perustan yrityksen menestykselle ja jatkuvuudelle. Se suo-
jelee yritysta erilaisilta riskeilta, kuten kyberhyokkayksilta, fyysisilta uhilta ja sisaisilta vaa-
rinkaytoksilta. Erityisen tarkeaa on tietoturva, joka suojaa arvokkaita tietoja ja estaa niiden
joutumisen vaariin kasiin. Hyvin toteutettu turvallisuusstrategia auttaa myos varmistamaan
lakisaateisten vaatimusten ja standardien, kuten GDPR:n, noudattamisen. Lisaksi hyva organi-
saatioturvallisuus lisaa tyontekijoiden ja asiakkaiden luottamusta. Kun henkilosto tietaa, etta
heidan tietonsa ja tyoymparistonsa ovat turvattuja, se lisaa heidan tyytyvaisyyttaan ja sitou-
tuneisuuttaan. Asiakkaat puolestaan arvostavat yrityksia, jotka huolehtivat heidan tietojensa

suojasta ja turvallisuudesta. (JotWare 2025.)
2.2 Lainsaadanto

Mikaan yksittainen laki ei suoranaisesti ohjaa tai saatele avainhallintaa. Tiettyja turvaura-
kointitehtavia koskee kuitenkin laki yksityisista turvallisuuspalveluista (1085/2015), ja laissa
tallaisista tehtavista kaytetaan nimitysta turvallisuusalan elinkeinoluvan varaiset turvaura-
kointitehtavat. Lain mukaan hyvaksymista edellyttavalla turvasuojaustehtavalla tarkoitetaan
sahkoisten ja mekaanisten lukitusjarjestelmien, murtohalytysjarjestelmien ja kulunvalvonta-
jarjestelmien asentamista, korjaamista tai muuttamista pois lukien niihin kuuluvaa kaapeloin-
tityota. Elinkeinolupaa vaaditaan silloin, kun yllamainittuja tehtavia tehdaan toimeksiantoso-
pimuksen perusteella ansaintatarkoituksessa. Avainhallinta voi sisaltaa tehtavia, jotka katso-
taan turvallisuusalan elinkeinoluvan varaiseksi toiminnaksi erityisesti silloin kun avainhallin-
nan yhteydessa tehdaan jarjestelmaa muuttavaa paakayttoa, ohjelmointia ja/tai lukituskaa-

vio- ja sarjatietokasittelya. Poliisihallitus on elinkeinoluvan myontava taho. Jos kuitenkin
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tehdaan pelkastaan fyysista avainten luovutusta ja palautusta ilman ohjelmointityota, silloin
elinkeinolupaa ei tarvita. Elinkeinoluvan lisaksi tyontekijoilla, jotka suorittavat luvanvaraisia
toita taytyy olla voimassa oleva turvasuojaajakortti. Kortti on henkilokohtainen ja sen myon-
taa tyontekijan kotikunnan poliisilaitos. Elinkeinoluvan saamiseksi yrityksella tulee olla luvan-
varaisista tehtavista vastaava henkilo eli vastaava hoitaja. Hanen tehtaviinsa kuuluu seurata
esimerkiksi, etta turvaurakointia tekevilla tyontekijoilla on turvasuojaajakorit, ja etta ne ovat

voimassa. (Laki yksityisista turvallisuuspalveluista 1085/2015.)

Finanssiala ry:n avainturvallisuusohjeessa on yksityiskohtaisia vaatimuksia yrityksien avainhal-
linnalle, mutta se ei kuitenkaan ole laki taikka saados. Ohje on tarkoitettu taloyhtigille, yri-
tyksille ja muille organisaatioille, joissa hallinnoidaan tai sailytetaan avaimia. Jos avainhal-
linta on ulkoistettu toiselle toimijalle, avainturvallisuusohjeen noudattaminen on yleinen vaa-
timus, joka asetetaan avainhallinnan toimijalle. Avainturvallisuusohje kasittelee avainturvalli-
suutta, avainten suojaustoimia, asuinkiinteistojen asuntojen kayttolukkojen avaimien sijoi-
tusta, avainten suojaamista ajoneuvoissa seka avainten kayttajia. Ohjeen tarkoituksena on

lisata turvallisuutta ja ehkaista vahinkoja. (Avainturvallisuusohje 2021.)
2.3 Avainhallinnan riskit

Avainhallinnan suurimpia riskeja ovat kadonneet tai vaariin kasiin joutuneet avaimet. Kadon-
neet avaimet nostavat varkauksien ja omaisuusvahinkojen riskeja huomattavasti. Jos kateissa
on yleisavain, lukot tulisi talloin aina uudelleen sarjoittaa, jos kyseessa on mekaaninen avain
tai ohjelmoida uudestaan, jos kyseessa on elektromekaaninen avain kuten iLoq tai Abloy
Pulse. Tama toimenpide taas aiheuttaa kustannuksia. Myos asunnon avaimen katoaminen voi
johtaa lukkojen sarjoittamiseen, erityisesti jos avain avaa myo0s yhteisia tiloja asunnon lisaksi.
(Kiinteistoliitto 2022, Liukkonen 2020.)

Puutteellinen dokumentaatio avaimista muodostaa myos riskin avainhallinnalle. On tarkeaa
tietaa kenelle mikakin avain on milloinkin luovutettu. Dokumentaatiossa kannattaa ehdotto-
masti suosia digitaalista avainhallintajarjestelmaa paperisen sijasta. Digitaalisessa jarjestel-
massa avaintiedot sailyvat ja ne on helppo loytaa, toisin kun taas paperisessa jarjestelyssa.
(Kiinteistoliitto 2022.)

Avainten patenttiajat taytyy avainhallinnassa ottaa myos huomioon. Kun avainmallista loppuu
patentti, kuka tahansa voi kayda suutarilla teettamassa kopion avaimesta, ja tieto avainkopi-
oista saavuttaa avainhallinnan toimijan todella harvoin tai ei koskaan. Teoriassa tama mah-
dollistaa yleisavaimen kopioinnin, jos patenttisuoja on umpeutunut. Avainten kopiointi ja vaa-
rinkaytokset koskevat vain mekaanisia avaimia eli niin sanottuja perinteisia avaimia. Elektro-
mekaanisissa lukitusjarjestelmissa kuten iLoq ja Abloy Pulse ei kopiontivaaraa ole. (Kiinteisto-
liitto 2022.)
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3 Nykytilan analyysi

Avainhallintapalvelumme Espoon Asunnoille alkoi maaliskuussa 2025. Avaimia tuli meille nel-
jassa eri erassa huhti- ja toukokuun aikana edellisilta avainhallinnan toimijoilta, jotka olivat
huoltoyhtiota. Hallintaamme siirtyneita taloyhtiota oli noin 170 kappaletta, ja arvio avain-
maarasta oli 20 000-25 000 valilla. Osan avaimista olemme joutuneet kaymaan lapi kasin, silla
kahdella neljasta huoltoyhtiosta ei ollut sahkoisia avainhallintajarjestelmia olemassa, vaan he
ottivat kuittauksia perinteiseen tyyliin paperille. Muut avainsiirrot sujuivat helpommin sah-
koisten avaintietojen avulla. Talloin pystyimme ajamaan kohteiden avaintiedot suoraan sah-
koisesti omaan jarjestelmaamme eika avaimia tarvinnut kayda yksitellen lapi ja naputella jar-
jestelmaamme kasin. Avainhallintapalvelumme alkupuoli painottui siis avainten lapikayntiin
palvelupisteen paivittaisen toiminnan lisaksi. Paivittaiseen toimintaamme kuuluu palvelutiskin
yllapitamista, eli avainluovutuksia ja -palautuksia urakoitsijoille ja asukkaille, sahkopostien
lapikaymista ja puheluihin vastaamista. Pyrimme kaymaan avaimet lapi mahdollisimman no-
peasti, jotta olisimme tietoisia kohteiden oikeasta avainmaarasta, ja taten tarjoamaan asiak-

kaallemme heti alusta alkaen laadukasta ja turvallista avainhallintapalvelua.

Kun toimintamme alkoi, meita avainhallinnan tyontekijoita oli kaksi. Tyotehtavia oli runsaasti
heti alusta alkaen. Talla hetkella meita on kolme, mutta koen ettei toimintamme ole kuiten-
kaan niin tehokasta kuin se voisi olla. Selkeata tyonjakoa ei talla hetkella ole, ja hoidamme
jokainen tyotehtavia vahan joka osa-alueelta. Taman hyva puoli on se, etta osaamme kaikki
hoitaa kaikkia tyomme eri osia, mutta valilla se aiheuttaa sekaannusta, jos useampi hoitaakin
samaa asiaa ja viela eri tavalla. On valilla haastavaa pysya kartalla siita, kuka on tehnyt mita-
kin, ja kuka on edistanyt mitakin asiaa. Selkea kommunikaatio seka tyonjako olisi tarkeaa ke-
hittaa, jotta tyoskentelymme olisi jatkossa tehokasta ja selkedaa. Kehitysideana tahan olisi
jonkinlainen vastuunjakotaulukko esimerkiksi viikoittain tai kuukausittain, ja vastuualueita

voisi vaihdella, jotta osaamistaso sailyy kaikilla avainhallinnan tyontekijoilla.

Taman opinnaytetyon tavoitteena on loytaa tehokkaampia tapoja hoitaa tiettyja tyotehtavia,
jotka vievat enemman aikaa. Esimerkiksi Espoon Asuntojen asukkaiden alkavien ja paattyvien
vuokrasopimusten kasittely, ja erityisesti kuun vaihteessa, kun naita on paljon. Tahan asti
olen hoitanut yksin kuun vaihteen paattyvat vuokrasopimukset ja niiden kasittelyn, ja siihen
on kulunut useampi tyopaiva. Paattyvien sopimusten kasittelyyn kuuluu jarjestyksessa asuk-
kaalle alun perin luovutettujen avainten maaran selvitys, palautusviestin lahettaminen, pa-
lautuksen tarkastaminen, kun palautusaika on umpeutunut ja palautuksen merkitseminen kiin-
teistonhallintajarjestelma Tampuuriin muuttojen hallintaan seka tarvittavat toimenpiteet, jos
avainpalautus on puutteellinen. Jos avainpalautuksessa ei ole mitaan huomioitavaa, ja kaikki
avaimet on palautettu, palautus merkitaan Tampuuriin muuttojen hallintaan, ”ei pidateta”-
koodilla. Jos taas avaimia puuttuu palautuksesta, merkitsemme Tampuurin muuttojen hallin-

taan ”pidatetaan”-koodin, ja selvennamme tilannetta avoimeen kenttaan, esimerkiksi
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”palautus puutteellinen, yksi avain puuttuu, tilaamme sarjoituksen ja uudet avaimet”. Taman
jalkeen teemme tyokeikan sarjoituksesta lukkoliikkeelle Tampuurin kautta, jos kyseessa me-
kaaninen lukitus, tai estolistauksen puuttuville avaimille, jos kyseessa elektromekaaninen lu-
kitus. Espoon Asunnot hallinnoi muuttoja Tampuurin muuttojen hallinta-tyokalulla, ja he seu-
raavat aktiivisesti avainhallinnan tekemia merkintoja jokaisesta muutosta. Avaintieto on tar-
kea, silla muuten asukkaan muuttoa ei voida kasitella loppuun. Muuttojen hallinnasta Espoon
Asunnot hoitavat myos laskutuksen edelliselle asukkaalle, jos avainpalautus on puutteellinen.
Myos alkavien sopimusten kasittelyyn kuluu paljon aikaa, silla alkavia sopimuksia tulee paivit-
tain lisaa kasiteltavaksi. Alkavien sopimusten kasittelyyn kuuluu jarjestyksessa selvitys mita
avaimia tarvitaan, kuinka paljon avaimia kyseiseen asuntoon tai autopaikkaan on, niiden ke-

raaminen valmiiksi ja noutoviestin lahettaminen asukkaalle.

Ongelmaksi olen myos kokenut sen, etta on ollut haastavaa keskittya yhteen asiaan kerral-
laan, kun asiaa ja tyotehtavia on niin paljon. Usein kay niin etta yhden asian hoitaminen kes-
keytyy useamman kerran ja talloin myos tyon tehokkuus ja laatu karsii. Tama nostaa virhei-

den mahdollisuutta.

Oma osaamiseni on kehittynyt maaliskuusta aivan valtavasti. Aiempi kokemukseni avainhallin-
nasta oli keskittynyt yhteen tiettyyn kohteeseen kerrallaan. Tiesin mita avainhallinta on,
mutta en osannut odottaa millaista tama tyo kokonaisuudessaan tulee olemaan. Eri osa-alu-
eita on paljon, ja nama on osattava, jotta avainhallintamme toimii paivittain. On paljon eri-
laisia jarjestelmia, joiden kaytto pitaa osata. Tyossamme kaytettavia jarjestelmia ovat
EasyKey-avainhallintajarjestelma, Tampuuri-kiinteistohallintajarjestelma, LivionKey-avainau-
tomaattijarjestelma, Paytrail-maksupalvelu, iLog-lukostojarjestelma, Electrolux-pesulava-
rausjarjestelma seka Abloy E-Service eli mekaanisten avainten tilausjarjestelma. Kaytamme
tyossamme my0s paivittain Outlook-sahkopostia seka Microsoft Office tyokaluja. Taysin uu-
tena minulle tuli aikalailla kaikki jarjestelmat paitsi sahkoposti ja Office-tyokalut, joten pal-
jon opittavaa on ollut heti alusta alkaen. Edelleen opittavana on Abloy E-Service, mita en
viela ole paassyt kayttamaan. Koen, etta osaamiseni naiden jarjestelmien kaytossa kehittyy
paivittain mita enemman niita kaytan. Tavoitteena olisi siis kehittya entista paremmaksi
avainhallinnan tyontekijaksi, ja tarkoitus tassa tyossa olisi myos kuvata omaa osaamisen ke-

hittymista.

3.1 Oman osaamisen arviointi ja kehittyminen

Oma osaamiseni avainhallinnasta ennen Caverionilla aloittamista oli kertynyt yksittaisten kiin-
teistojen avainhallinnasta kauppakeskusjarjestyksenvalvojan tehtavista. Joten en tiennyt
avainhallinnasta kuin ihan perusteet. Eli avaimia ei luovuteta ilman henkilollisyystodistusta ja
patevaa syyta. Aikaisemmassa tyossani pateva syy avainluovutukseen oli liiketilojen uudet

tyontekijat taikka tuuraajat, ja naista saimme aina liiketilojen vastaavilta henkiloilta
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etukateen ilmoitukset, etta avaimen saa luovuttaa. Patevana syyna toimi myos kiinteistopaal-
likon/kiinteistomanagerin lupa avainten luovutuksesta esimerkiksi huoltomiehille taikka ura-

koitsijoille.

Caverionilla avainhallintatoiminta lahti kunnolla kayntiin huhtikuussa 2025. Maaliskuu kului
avainhallinnan haltuunoton valmistelussa. Huhtikuussa avasimme avainpalvelupisteemme, ja
aloitimme avainhallinnan paivittaisen pyorittamisen. Taman tyon kirjoittamisen aloitin elo-
kuussa, jolloin olin tyoskennellyt avainhallinnassa 6 kuukautta. Naiden 6 kuukauden aikana
kehityin paljon. Opettelin paljon uusia jarjestelmia ja niiden kayttoa seka opin mita avainhal-
linta tarkoittaa ihan kaytannossa. Mita kaikkea se vaatikaan, ja kuinka paljon toita sen eteen
tehdaan paivittain, jotta se onnistuu ja on asiakkaan vaatimalla tasolla. Ensimmaisten kuu-
kausien aikana opettelin asioita joko itse, kollegani tai esihenkiloiden ohjeistuksella. Teoria

avainhallinnasta jai hieman taka-alalle. Opettelin asioita suurimmaksi osaksi vain tekemalla.
3.2 Sidosryhmat

Opinnaytetyoni tarkeimmat sidosryhmat ovat Caverion Suomi Oy, Espoon Asunnot Oy, seka
heidan yhteistyokumppani-urakoitsijat ja vuokralaiset. Caverion on tyonantajani seka taman
opinnaytetyon toimeksiantaja. Espoon Asunnot Oy on asiakkaamme, jolle tuotamme avainhal-
linnan palvelua. Tassa tarkeassa roolissa ovat Espoon Asuntojen urakoitsija-yhteistyokumppa-

nit seka asukkaat.
3.2.1 Caverion Suomi Oy

Caverion syntyi kesakuussa vuonna 2013, kun kiinteisto- ja teollisuuspalvelut irtaantuivat
YIT:sta itsenaiseksi konserniksi. Caverionin toiminta Suomessa alkoi vuonna 1912 osana YIT-
konsernia. Nykyiseen muotoon yritys on kasvanut orgaanisesti ja yritysostojen kautta. Cave-
rion on laajentunut vesihuollon ratkaisujen toimittajasta yritykseksi, joka suunnittelee, to-
teuttaa, huoltaa ja yllapitaa kayttajaystavallisia ja energiatehokkaita teknisia ratkaisuja eri-
laisille kiinteistoille, infrastruktuurille ja teollisuuslaitoksille. Pisimmat asiakassuhteet ovat

kestaneet useita vuosikymmenia. (Caverion 2025a.)

Caverion tarjoaa ratkaisut kiinteistojen parempaan elamaan suunnittelemalla, asentamalla,
huoltamalla ja kunnossapitamalla kaikki kiinteistojen tekniset jarjestelmat. Yritys tekee tur-
valliset ja terveet olosuhteet, ottaa huomioon kayttajan tarpeet, ja hyodyntaa moderneja di-
gitaalisia ratkaisuja. Vahvuudeksi Caverion katsoo teknisen osaamisen ja vaativat asian-tunti-
japalvelut. Heilta myos loytyy ratkaisuja kiinteistojen energiatehokkuuden parantamiseksi, ja
toimintaa ohjaa vastuullisuus ja kestava kehitys. Pyrkimyksena on myos parantaa teollisuus-
asiakkaiden tuotantotehokkuutta, kayttovarmuutta ja kunnossapidon prosesseja. (Caverion
2025b.)
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3.2.2 Espoon Asunnot Oy

Espoon Asunnot on Espoon suurin vuokranantaja, he omistavat lahes 17 000 kohtuuhintaista
vuokra-asuntoa ympari Espoota, ja asukkaita on noin 35 000. Espoon Asunnot on Espoon kau-
pungin omistama vuokrataloyhtio. Yhtio perustettiin vuonna 1999, ja se toimi aluksi nimella
Espoonkruunu Oy. Vuodesta 2012 eteenpain nimi on ollut Espoon Asunnot Oy. (Espoon Asunnot
2025a.)

3.3 Tyossa kaytettavat jarjestelmat

Tyossani kaytan monia erilaisia jarjestelmia paivittain. Tarkeimmat ja eniten kaytetyt jarjes-
telmat ovat avainhallintajarjestelmamme EasyKey, kiinteistonhallintajarjestelma Tampuuri,
sahkoposti seka iLog-lukostojarjestelma. EasyKeylla hallinnoimme kaikkia avaimiamme. Tam-
puurin kautta teemme esimerkiksi tyokeikkoja huoltoyhtioille taikka lukkoliikkeelle. Espoon
Asunnot kayttaa Tampuuria kaikkien kiinteistojensa hallinointiin. Tyokeikkojen lisaksi kay-
tamme Tampuuria asukashallintaan seka muuttohallintaan. Tampuurin kautta saamme tiedon
esimerkiksi sisaan- ja poismuuttavista asukkaista seka heidan yhteystietonsa asunnon avainten
noutoja tai palautuksia varten. Muuttohallintaan merkitsemme aina kun asukas muuttaa pois,
etta onko kaikki avaimet palautettu. Sahkopostia kaytetaan paivittaiseen viestintaan Espoon
Asuntojen, urakoitsijoiden ja asukkaiden kanssa. iLog-lukostojarjestelmaa kaytamme muun
muassa lisaavainten tekemiseen, jos asukas meilta sellaisen tilaa taikka jos urakoitsijoille tar-
vitsee tehda lisaa yleis- tai huoltoavaimia. iLoqgin avulla naemme myos kaikkien niiden kiin-
teistojen, joissa kyseinen avaintyyppi on kaytossa, kaikki avaintiedot. Esimerkiksi kuinka

monta avainta tietyssa kohteessa on ja minkalaisia avaimia kohteessa on.
3.3.1 EasyKey

EasyKey on taysin digitaalinen avaintenhallintajarjestelma. Jarjestelman suurimpia hyotyja on
onko kyseessa mekaanisia avaimia, elektromekaanisia avaimia tai mobiilitunnisteita. Jarjes-
telman avulla kiinteiston omistaja pysyy helposti ajan tasalla avainten luovutus-, palautus- ja
haltijatiedoista. EasyKey mahdollistaa myos avainten luovutukset avainautomaattien kautta

tai sahkoisella allekirjoituksella. (Caverion 2025c, Caverion 2024.)
3.3.2 LivionKey-avainautomaatit

Suomalainen Livion Oy on perustettu vuonna 2011, ja se kehittaa LivionKey-avainhallintajar-
jestelmia. LivionKey-ratkaisujen avulla avaintenhallintaa tehostetaan ja digitalisoidaan, seka
samalla automatisoidaan avainten haku- ja vastaanottoprosesseja. Jarjestelma soveltuu

avainten, korttien, tagien seka muiden tunnisteiden hallintaan ja kasittelyyn. (AMT 2025.)
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LivionKey mahdollistaa avainautomaattien kayton avainten luovutuksissa ja palautuksissa.
Asiakas voi noutaa avaimensa perinteisten palvelupisteiden aukioloaikojen ulkopuolellakin, ja
talla tavalla asiakkaalle tarjotaan joustoa avainten noudossa seka palautuksessa. Avainauto-
maatti voidaan myos sijoittaa lahelle asiakkaita, ja talla tavalla vahennetaan asiakkaalle koi-
tuvaa matkustushaittaa, kun automaatti sijaitsee lahella hanta, eika hanen taten tarvitse

menna aina erikseen fyysiselle avainpalvelupisteelle. (Livion 2025a.)

Me Caverionin avainhallinnassa kaytamme Livionin LivionKey 30-avainautomaatteja. Naissa on
30 lokeropaikkaa avaimille. Tama soveltuu meidan tarpeisiimme hyvin, silla hallinnassamme
on iso maara avaimia. Yhteen lokeroon ohjaamme aina yhden asunnon kaikki avaimet. Taten
avainten nouto seka palautus on asiakkaillemme helppoa, kun kaikki asunnon avaimet on yh-
dessa lokerossa. Automaatit on varustettu kameroilla. Kameroita loytyy seka laitteen ulko-
puolelta, etta sisapuolelta. Ulkokamera ottaa aina kuvan avainten noutajasta tai palautta-
jasta, ja sisakamera kuvaa lokeroiden sisaltoa. Sisakameran avulla voimme tarkastaa kate-
vasti etana, ovatko kaikki avaimet palautuneet, ja tama helpottaa avainpalautusten kasitte-
lya meidan paassamme. Automaatti myos lahettaa halytyksia, jos siihen kohdistuu esimerkiksi
ilkivaltaa taikka sahkokatko. Halytys lahtee myos, jos laitteen yhteys verkkoon katkeaa. Auto-
maatti tarjoaa myos ohjelmointirajapinta-integraation ulkoisiin jarjestelmiin, kuten esimer-
kiksi meidan tapauksessamme avainhallintajarjestelmaamme EasyKeyhin, jonka kautta lahe-

tamme asiakkaille avainten nouto- seka palautusviesteja. (Livion 2025b.)
3.3.3 Tampuuri

Tampuuri on Visma Siriuksen omistama kiinteistonhallintajarjestelma. Tampuurin paatarkoi-
tuksena on yksinkertaistaa liilketoiminnan prosessit, ja se on talla hetkella markkinoiden laajin
ohjelmisto kiinteistonhallintaan. Se soveltuu muun muassa vuokrataloyhtioille, saatioille ja
kiinteiston omistajille. Jarjestelman avulla hoidetaan toiminnanohjausta, huolehditaan asiak-
kaiden tiedoista ja tarjotaan asukkaille helppokayttoisia verkkopalveluita. Suomessa Tampuu-

ria kaytetaan yli 1,3 miljoonan asunnon hallinnoimiseen. (Tampuuri 2025.)
3.3.4 iLoq

iLog on vuonna 2003 Oulussa perustettu lukitusalan yritys. iLog on kehittanyt sahkomekaani-
set lukitusjarjestelmat iLoq s10 ja iLoq s5. Naiden avulla on lisatty merkittavasti avainturval-
lisuutta ja helpotettu yllapitoa. Perusideana iLogissa on se, etta jos avain katoaa, niin koko
lukitusjarjestelmaa ei tarvitse uusia, vaan kadonnut avain voidaan vain laittaa mustalle lis-
talle eli ohjelmoida avain niin ettei se enaa toimi. Sahkomekaaninen lukkosylinteri on jarjes-
telman ytimena. Sen voi vaihtaa helposti perinteisen mekaanisen lukkosylinterin tilalle enti-
seen lukkorunkoon, joka antaa myos eduksi sen, ettei koko lukkorunkoa tarvitse vaihtaa.
Kaikki avaimet ja lukkosylinterit ovat iLogissa mekaanisesti samanlaisia. Avaimet ja sylinterit

ovat ohjelmoitavia ja toimivat taysin sahkoisella tunnistuksella, vaikka ne nayttavatkin ihan
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perinteisilta mekaanisilta avaimilta ja sylintereilta. iLoqin lukot ja avaimet ovat salattuja, jo-
ten niita ei voi kopioida kuten mekaanisissa ratkaisuissa, ja tama nostaa iLoqin turvallisuuden
korkealle tasolle. iLogin lukkosylinterit ovat omavoimaisia, silla avaimen ja lukon tarvitsema
sahkoenergia syntyy avaimen tyontoliikkeesta lukkosylinteriin. Tama myos tarkoittaa sita,
ettei tarvita ulkoisia virtalahteita, kaapelointeja tai paristoja, ja tama tekee jarjestelmasta
myos ymparistoystavallisen. Sita tukee myos avainten ja lukkojen uudelleenkaytettavyys.
iLog-ohjelman ohjelmointilaitteiden avulla hallitaan lukkojen ja avainten paasyoikeuksia,
poistetaan kadonneiden avainten paasyoikeuksia eli mustalistataan avaimia seka luetaan luk-
kojen avaustapahtumia. (Klemettila 2008.) Alla olevassa kuviossa (Kuvio 1) on esitetty kay-

tossa olevat iLog-avainmallit, iLoq S10 ja iLoq S5.

|

ILOQ S10 ILOQSs

Ei vanhentuvaa patenttia, digitaalinen Ei vanhentuvaa patenttia, digitaalinen

Kuvio 1: iLoq elektromekaaniset avaimet (Taloyhtio-turvallisuusopas 2022)
3.3.5 Mekaaniset lukitusjarjestelmat ja avainmallit

Mekaaninen lukitus on perinteisin lukitusmuoto. Mekaanisen lukituksen perusperiaate on liiku-
teltavien osien mekaaninen yhteistoiminta. Lukitus sijaitsee lukon sisalla ja se aktivoituu, kun
avain sovitetaan lukon rakenteeseen. Mekaaninen lukitus on edelleen toimiva ja turvallinen
vaihtoehto esimerkiksi taloyhtioissa, joissa asukkaiden vaihtuvuus on pienta. Mekaanisen luki-
tuksen hyotyja on edullinen alkuinvestointi seka lukituksen kayton ja huollon helppous. Huo-
noja puolia ovat taas sarjoitukset, jotka ovat todella tyolaita. Aina kun avain hukkuu, taytyy
lukot sarjoittaa uudestaan. Turvallisuustason yllapitaminen vaatii myos erityisen tarkkaa kayt-
toa. (Taloyhtio-turvallisuusopas 2022.) Alla olevassa kuviossa (Kuvio 2) on esitetty kaytossa

olevat Abloyn mekaaniset avainmallit Exec, Sento, Easy, Protec ja Protec 2.



ABLOY EXEC

Avainjarjestelman patentti- ja
mallisuojaus paattyi vuonna 2013

R

ABLOY SENTO

Jarjestelmin patentti on voimassa

2026 asti ja mallisuoja vuoteen 2034
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"

ABLOY EASY

Patenttisuoja on voimassa
vuoteen 2040 asti

s .)'

PROTEC

Avainjarjestelman patentti
oli voimassa 2018 asti

PROTEC2

Rakenne on patentoitu
vuoteen 2030 asti

Kuvio 2: Abloy mekaaniset avaimet (Taloyhtio-turvallisuusopas 2022)

3.3.6 Abloy Pulse

Abloy Pulse on Abloyn kehittama digitaalinen lukitus- ja kulunhallintajarjestelma. Lukitusjar-

jestelma ei vaadi paristoja taikka kaapelointia, silla jarjestelma saa tarvitsemansa sahkon

avaimen tyontoliikkeesta, samalla tavalla kuin iLogissa. Pulsen tarkoituksena on tarjota huo-

leton kayttokokemus loppukayttajalle yhdella avaimella. Esimerkkina asukaskaytossa

avaimeen voidaan kulkuoikeus kaikkiin asukkaan kayttamiin tiloihin, kuten asuntoon, varas-

toon, kerhohuoneeseen ja saunaan. Pulsen ohjelmisto toimii pilvipalveluna, ja jarjestelmaa

voidaan kayttaa missa ja milloin vain. Kulkuoikeuksia voidaan ohjelmoida lukkoihin ja

avaimiin kayttajatarpeen mukaisesti. Erillista lukkojen ohjelmointia ei tarvita, silla tiedot

muutoksista valittyvat jarjestelmassa avainten kautta, jotka luetaan poytalukijalla. Lukija lu-

kee tiedot ja valittaa ne eteenpain jarjestelmaan. Abloy Pulse on turvallinen digitaalinen lu-

kitusjarjestelma, joka mukautuu muuttuviin tarpeisiin. (Abloy 2025.) Alla olevassa kuviossa

(Kuvio 3) on esitetty Abloy Pulse avainmalli.

. &

ABLOY PULSE

Ei vanhentuvaa patenttia, digitaalinen

Kuvio 3: Abloy Pulse-avain (Taloyhtio-turvallisuusopas 2022)
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3.4  Vuorovaikutustaidot

Tyossani yleisimpia vuorovaikutustilanteita ovat omien kollegoiden kanssa tyoskentely, asia-
kaspalvelutilanteet palvelupisteellamme taikka puhelimitse seka asiakkaamme Espoon Asunto-
jen kanssa kaytava vuorovaikutus. Vuorovaikutusta tapahtuu tyossani paivittain ja vuorovaiku-
tustaidot ovat mielestani erittain tarkea osa tyotani. Koen, etta omaan hyvat vuorovaikutus-
taidot. Osaan kuunnella ja olen kiinnostunut siita mita minulle kerrotaan. Olen halukas yhteis-
tyohon, silla yhdessa kollegoiden kanssa me tata tyota teemme. Yhteistyo on todella tarke-
assa asemassa, jotta tyoskentelymme sujuu, ja jotta pystymme tarjoamaan mahdollisimman
hyvaa avainhallintapalvelua asiakkaallemme Espoon Asunnoille. Hyvilla vuorovaikutustaidoilla
pystyn ratkaisemaan erilaisia ongelmatilanteita esimerkiksi, kun asukkaat meille soittavat
taikka laittavat sahkopostia. Osaan asettua asukkaan asemaan, ja pystyn taten miettimaan

ongelmiin sellaisia ratkaisuja, joita asukaskin meilta toivoisi.

Vuorovaikutus syntyy, kun kaksi tai useampi ihminen ovat lasna tilanteessa. Jokainen ihminen
vaikuttaa toisiin, vaikka sita ei aina huomaa tai se ei olisi tarkoituksellista. Vuorovaikutuksen
tavoitteena on saada vastaanottaja ymmartamaan viesti seka sanojen etta sanattomien vies-
tien avulla. Ilmeet, eleet ja asenteet vaikuttavat siihen, miten viesti valittyy ja kuinka se ym-
marretaan. Tilanteessa osallistujat luovat, jakavat ja tulkitsevat merkityksia yhdessa. Ky-
seessa on monimutkainen prosessi, jolla ei valttamatta ole selkeaa alkua taikka loppua. Se,
mita sanotaan ja kuinka viestitaan, riippuu monesta tekijasta, kuten asiayhteydesta, osapuol-
ten tavoitteista, tulkinnoista ja kulttuurista. Hyviin vuorovaikutustaitoihin kuuluu kuuntelemi-
nen, aito lasnaolo, kiinnostus, kyky ja halu asettua toisen asemaan, kyky ja halu yhteistyo-
hon, jamakkyys, tukeminen ja tilan antaminen. Voimakkaat ennakkoasenteet, puolueellisuus,
yleistaminen ja syyttely, vastuunsiirto, kiinnostuksen puute ja kiire taas estavat hyvaa vuoro-

vaikutusta. (Tyoturvallisuuskeskus 2025.)
3.5 Kehittaminen

Tyotehtaviani olen paassyt kehittamaan mielestani hyvin ja aika vapaasti jo ennen opinnayte-
tyon aloittamista. Etuna tassa minulla on se, etta olen ollut mukana avainhallinnassa sen
alusta asti, kun se Caverionilla alkoi Espoon Asuntojen asiakkuuden myota. Alussa osaan tyo-
tehtavista kului ehka hieman litkaa aikaa, ja ne tehtiin liian monimutkaisesti. Osassa tehta-
vissa oli liikaa erilaisia vaiheita. Naita vaiheita yhdistelemalla ja tyotehtavia jakamalla,
olemme pystyneet nopeuttamaan joidenkin tyotehtavien suorittamista, mutta kuitenkin niin,
ettei tyon laatu ole karsinyt. Olen paassyt kehittamaan alkavien ja paattyvien vuokrasopimus-
ten kasittelyaikoja, avainten organisointia seka palautuneiden avainten hyllyttamista. Vuokra-
sopimusten kasittelyaikojen kehittamisessa avainasemassa on yhteistyo ja selkea tyonjako
kollegoiden kanssa, ja tassa olisi viela kehitettavaa. Tahan asti olen paasaantoisesti kasitellyt

paattyvia sopimuksia yksin. Avainhuoneessamme olevat avaimet on organisoitu selkeasti, ja
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tarkoituksena tassa oli se, etta loydamme avaimet helposti. Tarkoituksena oli myos, etta
avainhuoneemme jarjestys olisi helppo my0os uusien tyontekijoiden oppia, kun se on selkea.
Palautuneissa avaimissa kehitimme yhdessa kollegoiden kanssa tietyn aikavalin tyopaivasta,
jolloin naita kasitellaan. Talloin kyseinen tyotehtava hoidetaan kerran tyopaivassa, ja siihen
kuluu taten vahemman aikaa, kun sita ei tehda montaa kertaa paivassa. Palautuneet avaimet
kasitellaan aina tyopaivan loppupaassa, silla keskella paivaa sita ei ole jarkevaa tehda, silla
avaimia palautuu viela pitkalle iltapaivaan asti. Samaa tyotehtavaa ei ole tarpeellista taikka
jarkevaa tehda kahdesti paivassa, jos sen voi kerralla hoitaa. Talloin jaa enemman aikaa mui-

den tyotehtavien hoitamiseen.
3.6 Opinnaytetyon tavoitteet

Tyon tavoitteina on kehittaa avainhallintapalveluamme avainhallinnan toimipisteessamme toi-
mivammaksi ja tehokkaammaksi. Pyrkimyksena on loytaa tehokkaita, ja samalla huolellisia
toimintatapoja avainhallintatoimintamme paivittaiseen toimintaan. Tarkoituksena on syven-
tya avainhallinnan teoriaan, ja loytaa sita kautta kehitysideoita toimintamme kehittamiseksi.

Tavoitteena on myos kuvata omaa oppimis- ja kehittymisprosessia.

Henkilokohtainen tavoite on syventya enemman avainhallinnan teoriaan. Mita kaikkea se sisal-
taa, ja miksi asioita tehdaan niin kuin tehdaan, jotta avainhallinta on toimiva kokonaisuus.
Avainhallinnan teoriaa on tarkeaa ymmartaa ennen kuin avainhallintaa voi lahtea kehitta-
maan. Aloittaessani avainhallinnan tyotehtavissa huhtikuussa 2025 aiempi kokemukseni avain-
hallinnasta oli suppea, ja sisalsi vain yhden kiinteiston avainhallintaa kerrallaan. Opettelin
asioita huhtikuusta elokuuhun suurimmaksi osaksi vain itse tekemalla tai kollegan ja esihenki-

6n ohjeistuksella, joten teoria avainhallinnasta jai tuolloin kasittelematta.

Yksi mielestani tarkeimmista kehityksen kohteista avainhallinnassamme on kommunikaation ja
viestinnan kehittaminen henkilokuntamme kesken. Kommunikaation tueksi pyrkimyksena on
loytaa muitakin keinoja kuin vain keskustelu kollegoiden valilla. Muistivihkon tai paivakirjan
tekeminen ja yllapitaminen paivittaisista tapahtumista edistaisi selkeaa kommunikaatiota
seka auttaisi meita avainhallinnan tyontekijoita pysymaan hyvin kartalla siita mita on tapah-
tunut minakin paivana, ja mita toimenpiteita asioiden edistamiseksi on tehty. Talla valtettai-
siin tietokatkokset tyontekijoiden valilla seka se ettemme tekisin samoja asioita moneen ker-
taan yhden asian edistamiseksi. Emme voi luottaa vain suulliseen kommunikaatioon. lhminen
kun unohtaa asioita helposti, varsinkin kiireessa. Asioiden ylos kirjaamisella pienennetaan

unohtamisen riskia.

Tyotehtavien selkea priorisointi on osa opinnaytetyon tavoitteita. Talla hetkella hoidamme
tyotehtavia siina jarjestyksessa, kun ne saapuvat meille kasiteltavaksi. Taman huonona puo-
lena on se, etta paivittaiset tyotehtavat unohtuvat naiden takia, ja talloin olemme tyopaivien

paatteeksi tilanteessa, jossa paivittaiset tehtavat kuten palautuneiden avainten hyllytys
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takaisin paikoilleen, on jaanyt tekematta. Talloin teemme avainten hyllytyksen kiireella pai-
van paatteeksi, taikka siirramme sen seuraavalle tyopaivalle, joka luo jo heti seuraavalle tyo-

paivalle painetta ja kiireen tuntua.

Henkilokohtaisesti halusin myos oppia delegoimaan. Olen ollut nykyisessa tyotehtavassani va-
han huono delegoimaan asioita. Olen halunnut tehda asioita vain itse, koska pelkona itsella on
ollut, etta muut tekevat virheita, ja se ettei kommunikaatio toimi kollegoiden kanssa. Tata
tyota kuitenkin tehdaan yhdessa, ja on tarkeaa, etta pystyy luottamaan kollegoihin ja heidan
ammattitaitoonsa. Tama ehka kumpuaa myos siita, kun on annettu niin suuri vastuu avainhal-
linnan alkaessa, ja kun olen halunnut tehda tyoni mahdollisimman hyvin. Avainhallinnan en-
simmaisina kuukausina olin toissa paljon yksin erinaisista syista, ja totuin siihen, etta asiat pi-

taa hoitaa itse, kun ei ollut kollegaa, johon tukeutua, ja jonka kanssa tyotehtavat jakaisi.

4  Paivakirja

Paivakirjaraportointia kerataan 8 viikon ajalta ja tarkoituksena on kirjoittaa paivittain maa-
nantaista perjantaihin tyopaivieni mukaisesti. Avainasemassa tulee olemaan paivittainen ra-
portointi aina tyopaivien jalkeen. Tavoitteena on kirjoittaa paivan merkinta samana paivana,
jotta paivan tapahtumat ovat selkeassa muistissa. Viikon alussa asetan tulevalle viikolle ta-
voitteita seka arvioita viikon tyoskentelysta, esimerkiksi mita kaikkea viikon aikana on tie-
dossa. Tama on tarkoitus kirjoittaa aina viikon ensimmaisena tyopaivana. Viikon paatteeksi
kirjoitan analyysin, jossa arvioin onko viikon tavoitteisiin paasty, ja mita opin viikon aikana,
ja tama taas kirjoitetaan viikon viimeisena tyopaivana. Teorian kaytto ja siihen peilaaminen
tulee olemaan myos tarkeassa osassa. Raportointiaika alkaa 25. elokuuta ja paattyy 17. loka-
kuuta 2025.

4.1 Viikko 1

Raporttini ensimmainen viikko osuu juuri kuukauden vaihteeseen. Etukateen osaan jo arvi-
oida, etta viikosta tulee kiireinen, silla moni vuokrasopimus paattyy kuun vaihteessa, ja nii-
den kasittely vie useamman tyopaivan. Tavoitteeksi asetan sen, etta kasittelen paattyvat so-
pimukset systemaattisesti, ja koitan kehittaa tehokkaan tavan palautusten kasittelyyn. Talla
hetkella palautusten kasittely on ollut hidasta, silla olen paasaantoisesti hoitanut niita yksin.
Nyt voisi yrittaa loytaa tehokkaamman tavan, ja muun muassa hyodyntaa tassa kollegoideni
apua. Toisena tavoitteena on se, etta uskaltaisin pitaa valilla ihan kunnon taukoja toiden kes-
kella. Olen hieman huono pitamaan taukoja, jos on paljon toita tehtavana. Tama kay kuiten-
kin pidemman paalle tosi raskaaksi henkisesti, joten jos talla viikolla pitaisin taukoja enem-
man kuin aiemmin niin olen tyytyvainen. Yleensa pidan tyopaivan aikana vain ruokatauon, jo-

ten kehityttavaa on. Suunnitelma viikon tyoskentelysta on seuraavanlainen: maanantai, tiistai
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ja keskiviikko kuluisi paattyvien vuokrasopimusten palautusviestin lahettamisessa. Tiistaina on
myos tulossa uudiskohteen avaintenjakotilaisuus asukkaille paikan paalla. Tasta tilaisuudesta
on tarkoitus tehda uusille asukkaille mahdollisimman helppo ja tehokas kokemus. Tilaisuuteen
olemme jo tehneet ennakkovalmisteluita, jotta tavoitteeseen paastaan. Avaimet on kayty jo
etukateen lapi, asukkaille on lahetetty selkea ohjeistus siita, miten avaintenjakotilaisuus toi-
mii, ja olemme hankkineet tilaisuuteen tarvittavat tarvikkeet jo hyvissa ajoin. Torstaina ja
perjantaina pyrin hoitamaan juoksevien asioiden lisaksi myos alkavia vuokrasopimuksia yh-

dessa kollegoideni kanssa.
Maanantai 25. elokuuta 2025

Tyopaivani alkoi klo 7:30. Tykkaan saapua toihin hyvissa ajoin, ennen kuin palvelupisteemme
aukeaa klo 8:00. Kayn ennen avausta lapi viikonlopun aikana tulleet sahkopostit, seka merkit-
sen viime viikon tyotunnit tyoajanseurantajarjestelmaan, jos en sita edellisella viikolla ehti-
nyt tekemaan. Kun kello lahenee avausta, haen avainhuoneestamme allekirjoitustabletin, ja
palvelupisteen puhelimen, ja laitan asiakaspalvelutiskin valmiiksi paivan ensimmaisia asiak-

kaita varten. Ensimmaiset asiakkaat kun saapuvat yleensa heti kun aukeamme.

Sahkoposteja oli viikonlopun aikana tullut 7 kappaletta. Suurin osa oli vain kyselyita liittyen
avaimiin. Esimerkkina yksi asiakas kysyi mista han saa tilattua lisaavaimia asuntoonsa. Lahetin
asukkaalle ohjeistuksen, miten lisaavaintilaus toimii verkkosivujemme kautta. Toisessa sahko-
postissa asiakas kysyi taloyhtionsa pesulaan asuntokohtaisia pesulatunnuksia. Katsoin nama
heti Electroluxin jarjestelmasta, ja lahetin ne asiakkaalle. Tyoaikaa kului tahan vain noin 5

minuuttia. Tehokasta, kun on toimiva jarjestelma apuna.

Tiesin jo etukateen, etta tasta viikosta tulisi kiireinen silla edessa olisi taas kuun vaihde. Kuun
vaihteessa Espoon Asunnoilla paattyy aina paljon vuokrasopimuksia vuodenaikaan katsomatta.
Kuukauden viimeinen viikko kuluu minulla yleensa paattyvien vuokrasopimusten kasittelyssa.
Ensimmaisena tyovaiheena on paattyvien sopimusten raportin ajaminen Exceliin. Raportti aje-
taan Tampuuri-kiinteistonhoitojarjestelman kautta, Graafinen raportointi kohdasta. Graafinen
raportti on jaettu kahteen osaan, alkavat ja paattyvat sopimukset. Minulla oli tyolistallani nyt
paattyvat sopimukset, ja kahdella muulla kollegallani alkavat sopimukset. Raportointi-ikku-
nasta saa valittua paivamaarat milta valilta jarjestelma sopimuksia hakee. Nyt valitsin aikava-
liksi 31.8.2025 - 7.9.2025. Paattyvia sopimuksia oli noin 150 kappaletta. Taman jalkeen ajoin
raportin Exceliin, ja aloin kasittelemaan palautuksia. Excel nakyma paattyvista sopimuksista
on hyvinkin selkea. Taulukon sarakkeissa nakyy jarjestyksessa vasemmalta oikealle; vuokralai-
sen nimi, puhelinnumero, paattymispaivamaara, osoite, kohdetieto (eli onko kyseessa auto-
paikka vai asuinhuoneisto) ja viimeisena asiointikieli. Lisaan viela muutaman lisasarakkeen
helpottamaan palautusten kasittelya. Nama sarakkeet ovat avaintiedot, avainautomaatti, pa-

lautusviesti lahetetty, palautus ok ja Tampuuri merkattu. Avaintiedot -kohtaan kirjaan sen
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loytyvatko avaimet jo jarjestelmastamme vai taytyyko ne kaivaa paperisista kuittauslistoista,
joita osa edellisista avainhallinnan toimijoista kayttivat. Avainautomaatti -kohtaan merkitsen
mihin avainautomaattiin palautus on ohjattu. Tama nopeuttaa palautuksen tarkastamista. Pa-
lautusviesti lahetetty -kohdan merkitsen vihreaksi, kun palautusviesti on asiakkaalle laitettu.
Nain pysyn helposti perilla siita, kenelle kaikille viesti on lahetetty, ja kenelle se viela tarvit-
see lahettaa. Palautus ok -kohtaan merkitsen palautuksen tiedot, eli jos kaikki avaimet on pa-
lautettu niin kuin pitaa, merkitaan se vihreaksi. Jos taas palautus on puutteellinen, merkitaan
se keltaiseksi, jos taytyy tehda lisaselvitysta tai punaiseksi, jos avaimia selkeasti puuttuu eika
lisaselvitykselle ole tarvetta. Tampuuri merkattu -kohdan laitan vihreaksi, kun avainpalautus
on kokonaisuudessaan kasitelty, ja palautus on merkitty Tampuurin muutto-valilehdelle. Sinne
merkitsemme jokaisen avainpalautuksen, jotta Espoon Asuntojen muuttokasittelijat nakevat
ovatko avaimet palautuneet vai ei, ja tarvitseeko heidan laskuttaa asukasta havinneista avai-

mista.

Excelia kaytamme tyossamme paivittain, mutta olen kehittanyt yhdessa kollegoideni kanssa
Excelin kaytostamme tehokkaampaa esimerkiksi juuri ylla mainitsemillani taulukoiden muok-
kauskeinoilla, joilla teemme taulukoista meille selkeamman. Poistamme kaiken turhan tiedon
ja lisaamme tietoa, jota itse tarvitsemme palautusten kasittelyyn. Merkitsemalla eri vaiheita
ja toimenpiteita tyokirjoihin, pysymme kaikki hyvin ajan tasalla siita, missa mennaan minka-

kin muuton kohdalla.

Tanaan lahetin 55 asiakkaalle palautusviestin joko liittyen heidan paattyvaan autopaikkasopi-
mukseensa taikka vuokrasopimukseensa. Siina samassa hoidin myos muita avainhallintapis-
teemme juoksevia asioita kuten esimerkiksi vastailin asiakkaiden soittoihin seka sahkopostei-
hin. Avustin myos kollegoitani aina tarpeen mukaan. Paivaan sisaltyi myos yhden kohteemme
avainlainojen selvittelya, silla kohteessa oli tehty ilkivaltaa taloyhtion kerhohuoneella. Selvi-
tin isannoitsijan pyynnosta, kenella kaikilla on yleis- ja huoltoavaimia seka kerhohuoneen

avaimia lainassa. Naista ei valitettavasti selvinnyt, kuka tihutdiden takana oikein oli.

Tyopaivani paattyi klo 16:00, kun palvelupisteemme meni kiinni. Paiva oli taas kiireinen, niin
kuin usein on. Toisaalta pidan itse siita, etta toissa saa tehda toita, mutta valilla olisi kiva ot-

taa ihan rauhassakin, ja keskittya yhteen asiaan kerrallaan ja rauhassa.
Tiistai 26. elokuuta 2025

Tanaan saavuin toihin 8:30 aikoihin. Kollegani saapuivat jo aikaisemmin, joten ajattelin, etta
hieman pidemmat younet tulee tarpeeseen. Ja tulihan ne, olo oli aamulla huomattavasti vir-
keampi, kun sai sen yhdenkin tunnin nukkua pidempaan. Paivani alkoi sahkopostien lapikaymi-
sella, silla kollegani eivat olleet ehtineet kaikkia saapuneita viela kaymaan lapi. Aamupaiva
kuluikin juoksevien asioiden hoidossa. Asukkaita ohjeistettiin erinaisissa avaimiin liittyneissa

asioissa, seka urakoitsijoita palveltiin tiskilla yleis- ja huoltoavaimien noutojen ja palautusten
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muodossa. Kaksi kollegaa Oulusta saapui myos vierailulle avainhallintapisteellemme. Kyseis-
ten kollegoiden kanssa teemme tiivista yhteistyota liittyen EasyKey -avainhallintajarjestel-
maamme. Toinen heista toimii myyntipaallikkona, ja toinen on yksikon paallikkona Oulussa.
Molemmat heista tyoskentelevat EasyKeyn parissa paivittain. He halusivat tulla katsomaan,
kuinka palvelupisteellamme menee, ja he halusivat myos kuulla, onko meilla kehitysideoita,
miten toimintaa voitaisiin entisestaan kehittaa EasyKeyn avulla. Ideoita oli, mutta niista ei
sen enempaa voi tassa mainita, silla ne otettiin jatkokasittelyyn, ja ne mahdollisesti toteutu-
vat. Toivottavasti taman paivakirjan aikana niin paasen niista mahdollisesti myos kertomaan.

Syyna myos se, etta EasyKeyn kehittaminen on yrityksen sisaista tietoa.

Ennen puoltapaivaa lahdimme esihenkiloni kanssa uudiskohteen avaintenjakoon. Otin mukaani
kohteen avaimet, pysakointiluvat ja valmiin listan avaintenjakoon tulevista vuokralaisista.
Mukaan lahti myos muutama yleis- ja huoltoavain, mitka luovutimme kohteessa Espoon Asun-
noille. Avaintenjako alkoi klo 12:00. Kohteella oli jarjestetty meille poyta ja tuolit, seka tila
missa avaimia asukkaille jaoimme. Avaintenjako on palvelu, jossa asukkaille tarjotaan mah-
dollisuus noutaa asuntonsa avaimet suoraan taloyhtiostaan muuttopaivanaan. Palvelua tarjo-
taan silloin kun kyseessa on juuri valmistunut kohde eli uudiskohde taikka silloin jos kohteessa
uudistetaan lukitus kokonaan. Asukkaille luovutetaan avaimet voimassa olevaa henkilollisyys-
todistusta seka vuokrasopimusta vastaan. Avaimia jaettiin noin 40 asuntoon. Jakotilaisuus oli
porrastettu kahteen osaan ruuhkien valttamiseksi. Ensimmaisen osan asukkaat sai hakea
avaimensa 12:00-13:30 valisena aikana ja toisen osan klo 13:30-15:00. Ruuhkilta valtyttiin ja
avaintenjako sujui mielestani hyvin ja palvelu oli tehokasta. Olimme tehneet esihenkiloni

kanssa selkean tyonjaon, ja tama teki palvelusta tehokasta, ja asukkaille helppoa.

Avaintenjaon jalkeen palasin takaisin palvelupisteellemme, ja jatkoin kuun vaihteen paatty-
vien sopimusten kasittelya. Teimme kollegoideni kanssa tyonjaon, silla sopimuksia on niin pal-
jon. Kaksi kollegaani otti hoitaakseen sellaiset paattyvat sopimukset, joista avainten luovu-
tustiedot piti kaivaa paperisista kuittauksista, ja itse otin kasittelyyni ne sopimukset, joista
luovutustiedot loytyivat sahkoisesti. Talla tavalla pystyimme tehostamaan tyoskentelyamme
seka vahentamaan sopimusten kasittelyyn kuluvaa aikaa. Tyopaivani paattyi klo 16:00, ja siir-

ryinkin siita suoraan opinnaytetyoni suunnitelman esittelyseminaariin.

Keskiviikko 27. elokuuta 2025

Saavuin tanaankin toihin hieman myohaisemmaksi eli klo 8:30, kun edellinen paiva oli ollut
todella pitka seminaarin vuoksi. Paiva alkoi taas sahkopostien lapikaynnilla. Ensimmainen sah-
koposti, jonka otin kasittelyyn liittyi autopaikkaan tietyssa kohteessamme. Asukas tiedusteli,
voisiko han mahdollisesti saada toisen kulkutunnisteen parkkihalliin, kun han kayttaa samaa
autoa puolisonsa kanssa. Kyselty tasta Espoon Asunnoilta, etta onko ok luovuttaa kahta kulku-

tunnistetta yhdelle henkilolle ja yhdelle autopaikkasopimukselle. Heilta tuli kuittaus, etta
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asukas joutuu maksamaan kulkutunnisteesta, jos ylimaaraisen haluaa, koska yhta autopaikkaa
kohden on tarkoitettu yksi kulkutunniste. Ilmoitettu tama asukkaalle, ja jaaty odottamaan ha-
nen vastaustaan. Vastausta ei paivan aikana tullut, joten asian hoitaminen siirtyi seuraavalle
paivalle. Seuraavaksi kasittelyn alle otin asukkaan, joka kertoi, etta hanen emannan avaimes-
taan (kyseisella avaimella paasee taloyhtion yhteisiin tiloihin asunnon lisaksi) oli hajonnut
RFID-siru, ja han ei enaa paassyt avaimella pesulaan. Siru on avaimen sisalla kiinni iLog-avai-
men varimerkin alla, ja nyt varimerkki oli paassyt irtoamaan, ja samalla siru oli lakannut toi-
mimasta. Taloyhtion pesulan varausjarjestelman taulu toimii nayttamalla avainta tauluun, ja
taulu lukee avaimesta RFID-sirun. Ohjelmoin asukkaalle uuden avaimen, ja ilmoitin hanelle,
etta se on noudettavissa. Lasku tasta laitettiin Espoon Asunnoille, silla avain oli hajonnut nor-
maalissa kaytossa eika ollut nayttoa siita, etta avain olisi rikottu tahallisesti. Jos avain olisi
rikottu tahallisesti tai hajonnut asukkaan huolimattomuutta, niin asukas olisi joutunut itse

maksamaan avaimesta.

Kolmas sahkoposti tuli henkilolta, joka halusi tilata taloyhtionsa pesulaan kulkutunnisteen.
Henkiloa ei kuitenkaan loytynyt hanen antamansa osoitteen vuokralaistiedoista, joten emme
voineet asiaa hanen kanssaan edistaa. Ilmoitettu hanelle, etta vastaanotamme avaimiin liitty-
via tilauksia vain paavuokralaisilta, ja pyydetty etta paavuokralainen itse olisi meihin yhtey-
dessa. Henkilo ei oikein tahtonut ymmartaa miksi ei voi tilata latkaa, kun on asunut osoit-
teessa jo kymmenen vuoden ajan, mutta koska han ei ole paavuokralainen eika ole allekirjoit-
tanut vuokrasopimusta Espoon Asuntojen kanssa, niin han ei silloin voi tilata avaimia. Avainti-
laukset ja avainluovutukset perustuvat siihen, etta on voimassa oleva vuokrasopimus ja taten

asumisoikeus kyseiseen asuntoon, ja hallintaoikeus kyseisen asunnon avaimiin.

Sahkopostien jalkeen siirryin takaisin paattyvien sopimusten kasittelyyn. Yhteisvoimin kolle-
goiden kanssa saimme kaikki noin 150 sopimusta lapikaytya, ja palautusviestit lahetettya.
Muutamassa tapauksessa viestit jouduttiin lahettamaan uudestaan, kun asukkaiden tiedoissa
oli vaara puhelinnumero, joten alkuperaiset viestit eivat taten olleet menneet perille. Seu-
raavaksi tyolistallani oli asukkaiden lisaavaintilaukset. Kaytamme lisaavaintilauksissa Paytrail-
maksupalvelua. Lisaavaintilauksemme toimii niin, etta verkkosivujemme kautta loytyy asuk-
kaille tarkoitettu lisaavaintilauslomake. Asukas tayttaa sen, ja lahettaa sen meille. Lomake
tulee meille automaattisesti sahkopostiimme, ja otamme sen kasittelyyn, kun muilta juokse-
vilta tyotehtavilta ehdimme. Lisaavaintilausten kasittelyaika on keskimaarin 1-2 viikkoa, ja
joskus teemme avaimia nopeammallakin aikataululla, jos vain ehdimme. Kun tilaus on otettu
kasittelyyn, asukkaalle lahetetaan maksulinkki sahkopostiin Paytrailin kautta, ja kun asukas
on maksanut tilauksen, ohjelmoimme hanelle uuden avaimen ja ilmoitamme hanelle, kun se
on noudettavissa. Tanaan hoidin yhden lisaavaintilauksen loppuun, kun asukas oli tilauksensa
maksanut, ja lahetin kaksi maksulinkkia uusista tilauksista, joita olimme viikon aikana vas-

taanottaneet. Lisaavaintilauksia pyrin kaymaan lavitse vahintaan 2-3 kertaa viikossa.



25

Paiva oli totuttuun tapaan taas kiireinen. Paljon ei ylimaaraisia taukoja ehtinyt pitamaan, ja

tyotehtavia riitti koko tyopaivan ajaksi. TyOopaiva paattyi tuttuun tapaan klo 16:00 palvelupis-
teen sulkeutumiseen. Paivan paatteeksi laitettiin allekirjoitustabletti ja palvelupisteen puhe-
lin lataukseen, avainhuoneen ovi lukkoon ja halytykset paalle, ja nain oli yksi tyopaiva taas

pulkassa.

Torstai 28. elokuuta 2025

Tyopaiva alkoi taas klo 8:30 aikoihin. Tuttuun tapaan aloitin sahkopostien lapikaynnilla. En-
simmainen sahkoposti koski avainvaltuutusta yhteen kohteeseen. Espoon Asunnot valtuutti so-
pimusurakoitsijalle yleisavaimia keittioremonttia varten. Meilla ei kuitenkaan ollut tarpeeksi
yleisavaimia lainattavissa, joten tilasimme niita lisaa Abloylta. Toivomme, etta ne ehtivat
saapumaan ennen urakan alkua. Yleensa toimitusaika mekaanisissa avaimissa on noin 1 viikko,
joten avainten pitaisi kylla ehtia saapumaan, mutta koskaan ei voi olla liian varma. Sahkopos-
tien lapikaynnin ohessa vastailin myos palvelupisteen puhelimeen. Puhelin soikin aamupaivan
aikana aika tiuhaan tahtiin. Otinkohan noin 15 puhelua vastaan pelkastaan aamupaivan ai-
kana. Muutama puhelu koski uudiskohdetta, johon asukkaat tarvitsivat pesulan varausjarjes-
telman tunnuksia, jotta he voivat varata pesula-aikoja suoraan sovelluksen kautta, eika hei-
dan tarvitsisi taten aina kavella pesulan varauspaneelin luokse. Naita lahettelin asukkaille
heidan pyynnostaan. Yhdelle asukkaalle laitoin myos ohjeet, miten ladata sovellus, ja kuinka
se otetaan kayttoon. Electroluxiin olimme myos yhteydessa, silla yhden kohteen asukkaan pe-
sulalatkaa ei ollut aktivoitu oikein. Electrolux hoiti taman asian kuntoon onneksi todella nope-

asti, ja asukas oli tyytyvainen.

Iltapaivasta tein taas yhden lisaavaintilauksen valmiiksi, ja lahetin siita ilmoituksen asuk-
kaalle. Laitoin myos kaksi eilen illalla tullutta lisaavaintilausta asukkaille maksuun. Iltapaiva
oli onneksi huomattavasti rauhallisempi kuin aamupaiva, niin ehti hyvin myos pitaa taukoja
tyon ohessa. Ensimmainen paiva talla viikolla, kun nain on ollut. Selvittelin paivan aikana
myos yhden kohteen avaintilannetta lukoston kautta. Kohteessa on siis kaytossa elektrome-
kaaniset avaimet, ja naemme talloin avaintiedot sahkoiselta lukostolta. Kerasin kaikki lukos-
tolla olleet avaimet ylos Exceliin, ja aloin vertaamaan niita meilla oleviin, seka lainassa ole-
viin avaimiin. Kaivoin myos edellisen toimijan lainauskuittauksia, ja lopputuloksena oli, etta
kohteesta oli 4 avainta kateissa. Naille tilattiin heti estolistaukset, ja asiasta ilmoitettiin isan-
noitsijalle. Yhteistyo Espoon Asuntojen kanssa tallaisissa asioissa on hyvin tarkeaa. Heidan on
tarkea olla tietoisia saman tien, jos havaitaan, etta jostain avaimista ei ole olemassa luovu-
tustietoja. Finanssialan keskusliiton avainturvallisuusohjeen (2021) mukaan avainturvallisuu-
den kannalta on hyvin tarkeaa tietaa missa mikakin avain, milloinkin on. Jos tata tietoa ei
ole, toimenpiteisiin on ryhdyttava heti kohteen avainturvallisuuden yllapitamiseksi. Nyt

saimme taman kohteen avaintiedot taysin ajan tasalle, ja tiedamme missa mikakin avain on.
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Tein paivan aikana myos muutaman automaattiluovutuksen siivoajalle. Hanella oli tanaan
kaksi asuntoa siivottavana, ja tein niihin heti aamusta luovutukset avainautomaatista. Avai-
met palautuivat iltapaivasta juuri niin kuin oli siivoajan kanssa sovittu. Palautuksen jalkeen
tarkastin automaatin lokerokamerasta, etta oikea maara avaimia palautui, ja merkitsin sen
ylos automaattiluovutukset listaukseen. Listauksen avulla pysymme perilla siita, kenelle kai-
kille siivoajille olemme tehneet avainluovutuksia avainautomaattiemme kautta, milloin avai-

met palautuvat, ja etta onko oikea maara avaimia palautunut.

Tyopaiva tuli paatokseen taas klo 16:00. Paiva oli vaihtelevasti kiireinen. Kiire painottui vah-
vasti aamupaivaan. Iltapaivastakin sattui muutama ruuhkapiikki, mutta loppuiltapaivaa kohti
mennessa hiljeni huomattavasti, ja viimeiset avainpalautukset urakoitsijoilta otimme vastaan

hieman ennen kello neljaa.
Perjantai 29. elokuuta 2025

Tanaan aloitin tyopaivani jo klo 7:30. Olin ensimmaisena paikalla, ja tuttuun tapaan tyopaiva
alkoi sahkopostien lapikaynnilla. Asukas oli kysellyt, miksei ollut saanut avaintenpalautus vies-
tia, kun hanen vuokrasopimuksensa paattyy 31.8. Tarkastettu asia, ja viesti oli lahetetty asu-
kastiedoissa olleeseen puhelinnumeroon. Vastattu viestiin, ja kerrottu etta viesti on kylla la-
hetetty hanen asukastiedoissaan olleeseen puhelinnumeroon. Kysytty onko puhelinnumero
mahdollisesti paassyt vaihtumaan. Asukas ei vastannut enaa paivan aikana. Seuraava viesti
koski hukattua avainta. Asukas oli hukannut yhden kotiavaimensa, ja tiedusteli mita hanen
taytyy nyt tehda. Tallaiset puhelut taikka viestit ovat kohtalaisen yleisia, mika on hieman
huolestuttavaa. Asukkaiden huolellisuus avainten kaytossa ei aina ole riittavalla tasolla, ja
talloin avaimia paasee hukkumaan, ja avainturvallisuus karsii, silla viime kadessa avainturval-
lisuus on kayttajan huolellisuutta (Avainturvallisuusohje 2021). Ohjeistettu asukasta, etta ka-
donnut avain tulisi mustalistata, eli poistaa avain kaytosta ohjelmoimalla lukot niin ettei ky-
seinen avain enaa lukkoihin toimi, ja tilata samalla uusi avain tilalle. Taman toimenpiteen
suorittaa Espoon Asuntojen yhteistyokumppani-lukkoliike, ja heille teemme tyokeikan asiasta
kiinteistonhallintajarjestelma Tampuurin kautta. Ennen tata toimenpidetta tarvitsin tietooni
hanen tallessa olevien avainten leimaukset, jotta oikea avain mustalistataan. Kerrottu myos
mita tama toimenpide tulisi maksamaan asukkaalle. Asukas soitti aamupaivan aikana ja kyseli,
onko mahdollista tilata ensin lisaavain ja mustalistaus sitten myohemmin. Ohjeistettu, etta
on jarkevampaa rahallisesti tilata mustalistaus, koska uusi avain kuuluu mustalistauksen hin-
taan. Muuten han joutuisi ensin maksamaan uuden avaimen hinnan ja myohemmin mustalis-
tauksen, jolloin hinta olisi huomattavasti kalliimpi. Asukas kertoi etsivansa avainta viela, ja
palaavansa asiaan myohemmin. Muuten aamupaiva meni puheluihin vastaillessa seka palvel-

lessa urakoitsijoita palvelutiskilla.
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Iltapaiva oli onneksi taas hyvinkin rauhallinen. Palvelutiskilla kavi tavallista vahemman asiak-
kaita, ja ehdin hyvin tekemaan muitakin tyoasioita. Nain kuun vaihteessa palvelupisteella kay
tavallista enemman asukkaita. He palauttavat seka noutavat autopaikkojen avaimia, silla au-
topaikkojen avainhallintaa hoidetaan palvelupisteeltamme avainautomaattien sijasta.
Avainautomaatit eivat sovellu autopaikkojen hallintaan, silla on viela paljon taloyhtioita,
joissa on kaytossa pysakointiluvat, ja ne eivat automaattiin mahdu. On myos kohteita, joissa
on kaukosaatimia nosto-ovien avaamiseen, ja namakaan eivat automaattiin mahdu. Automaat-
tien kapasiteetti ei myoskaan ole riittava talla hetkella autopaikkojen hallintaan. Tyopaiva ja
tyoviikko paattyi jalleen klo 16:00. Viikonloppu tulee itselle kylla enemman kuin tarpeeseen.

Aion ladata akkuja kunnolla seuraavaa viikkoa varten.
4.2  Viikon 1 yhteenveto

Ensimmainen viikko oli ajoittain todella kiireinen, mutta onneksi oli rauhallisiakin hetkia va-
lissa. Loysin tehokkaan tavan paattyvien vuokrasopimusten lapikayntiin. Yhteistyossa todella-
kin oli voimaa, ja olimme todella tehokkaita, kun tekevia kasia oli kolme paria. Aion jatkossa
myos toimia samalla tavalla kuun vaihteessa, silla tama tapa oli tehokas, ja poisti kuormaa
omilta harteilta, kun ei tarvinnut yksin kaikkea tehda. Toimintamalli kuun vaihteen paatty-
vien vuokrasopimusten kanssa tulee jatkossakin olemaan seuraavanlainen: 1. vaihe: paatty-
vien sopimusten raportin ulosajaminen Tampuurista Exceliin. Taulukko siistitaan kaikesta yli-
maaraisesta tiedosta, ja lajitellaan aakkos- ja paattymispaivamaara jarjestykseen. 2. vaihe:
avaintietojen keraaminen ja lisaaminen avainhallinnan jarjestelmaamme. Avaintietoja kera-
taan yhdessa kollegoiden kanssa. Itse aloitan taulukon ylhaalta alaspain ja kollegat alhaalta
ylospain. 3. vaihe: kun avaintiedot on keratty ja lisatty jarjestelmaan siirrymme viestien la-
hettamiseen. Teemme tata samalla tavalla kollegoiden kanssa kuin avaintietojen keraysta, eli
kaymme taulukkoa lapi eri suunnista. 4. vaihe: palautusten kasittely. Palautusten kasittely
aloitetaan viimeistaan avainten palautuspaivana, ja tatakin aiomme tehda samalla tavalla
kuin aiempia kohtia. Tama tosin jaa nyt ensi viikkoon, koska avainten palautuspaiva tulee ole-
maan 1.9. ja klo 12 mennessa, koska 31.8. on sunnuntai. Selkea tyonjako helpotti palautusten
kasittelya huomattavasti, ja mita tasta opin: kaytamme selkeaa tyonjakoa jatkossakin aina,
jos vain mahdollista. Tama my0s helpotti omaa tyokuormaa huomattavasti. Kommunikoinnin
tarkeys myos korostuu, kun teemme samaa tyotehtavaa kaikki yhdessa, jotta valtytaan epa-
selvilta tilanteilta ja tuplatyolta. Taukoja pidin talla viikolla enemman kuin aikaisemmin, jo-
ten tahankin tavoitteeseen paastiin. Jaksoin huomattavasti paremmin, kun sai pitaa taukoja

tilaisuuksien tullen. Taytyy jatkossakin ottaa enemman taukoja.
4.3  Viikko 2

Talla viikolla paattyvien sopimusten avainpalautusten kasittely jatkuu heti maanantaina. Tal-

6in avaimia pitaisi palautua runsaasti. Tassa aion taas hyodyntaa selkeaa tyonjakoa
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kollegoideni kanssa, enka yrita itse selvita kaikista palautuksista. Pyrin myos hyodyntamaan
selkeaa tyonjakoa muissakin tyotehtavissa viikon aikana. Yhdessa tata tyota tehdaan, ja pyr-
kimys olisi, ettei yhdelle kasautuisi liikaa tyotehtavia niin kuin itselle on vahan paassyt kay-
maan. Olen myos luonteeltani vahan sellainen, etta tykkaan hoitaa asiat itse. Jos tasta paasisi
myos pikkuhiljaa eroon ajan saatossa, ja oppisi ettei kaikkea tarvitse hoitaa aina itse. Maa-
nantai ja tiistai tulee todennakoisesti kulumaan avainpalautusten kasittelyssa, keskiviikkona
pyrin taas palaamaan paivittaisen toiminnan pariin enemman eli sahkoposteihin, puheluihin ja
palvelutiskin pyorittamiseen. Torstaina lahden kiertamaan avainautomaatteja esihenkiloni
kanssa, ja tarkastamaan avainpalautuksia paikan paalle, silla naita varmasti taas tulee. Per-

jantaina olen vapaalla.
Maanantai 1. syyskuuta 2025

Tyoviikko alkoi tuttuun tapaan klo 7:30, ja sahkopostien lapikaymisella. Siita on tullut itselle
jo rutiini. Silla paasee hyvin ajan tasalle mita tehda ja mita on hyva tietaa. Aamupaiva kului
palautusten lapikaymisella. Palautusten Excel-listaus auki toiselle naytolle, ja paanaytolle
avainhallintajarjestelma, avainautomaattijarjestelma seka Tampuuri. Palautusten kasittelya
tehdaan osoite kerrallaan. Osoite kirjoitetaan EasyKeyhin, joka nayttaa heti avainten tilan.
Jos avaimet on palautettu, ovat avaimet tilassa ”automaatissa”. Jos taas avaimia ei ole pa-
lautettu, lukee tila-kentassa ”palautus-automaatti odottaa avainta”. EasyKey ei kuitenkaan
kerro onko kaikki avaimet palautuneet, silla avainautomaatti ei tunnista montako avainta lo-
kerossa on. Se tunnistaa vain, etta lokerossa on jotain. Taman takia palautukset pitaa katsoa
avainautomaattijarjestelma LivionKeysta yksitellen osoitteittain. Livionista katsotaan lokero-
kameroita, joista nakee lokeron sisalle, ja taten pystyy katsomaan, onko oikea maara avaimia
palautunut. Tosin aina sita ei nae varmasti, koska joskus avaimet saattavat olla liian paallek-
kain, ettei pysty erottamaan oikeaa maaraa, taikka avaimia on yksinkertaisesti liikaa, ettei
kamerassa nay tarkkaa maaraa. Joskus asukkaat myos palauttavat avaimia kirjekuorissa taikka
muovipusseissa vastoin ohjeitamme, ja talloin emme kamerasta nae avaimia ollenkaan. Naissa
tapauksissa, joudumme kaymaan automaatilla itse tarkastamassa avainten maaran. Naita ta-
pauksia tuli toistakymmenta listattua. Automaatit kayn torstaina kiertamassa esihenkiloni
kanssa. Tanaan sain kasiteltya melkein kaikki palautukset. Huomiselle ei jaanyt kuin yksi
asunnon avainten palautus, jossa asukas jatti avaimet kokonaan palauttamatta. Hanelle lahe-
tettiin uusi palautusviesti, jossa painotettiin, etta ellei avaimet palaudu, niin joudumme esto-
listaamaan avaimet ja tilaamaan uudet, ja lasku tasta tulee asukkaan itsensa maksettavaksi.

Palautusaikaa asukkaalle annoin taman paivan iltaan klo 20 asti.

Loppu aamupaiva ja osa iltapaivasta kului yhden asukkaan avainpalautukseen liittyen. Asukas
oli palauttanut avaimet viime kuun vaihteessa, ja hanen palautuksensa oli ollut puutteellinen,
ja olimme taten joutuneet tilaamaan lukkojen sarjoituksen. Asukas oli kiistanyt taman, ja

vaitti etta kaikki avaimet olisi palautettu. Selvittelin tata, ja tosiaan yksi avain puuttui, juuri
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niin kuin olimme alun perin raportoineet. Lahetin tasta selvityksen Espoon Asuntojen muutto-
kasittelijalle. Aikaa tahan selvittelyyn kului melkein tunti, kun taytyi kaivaa alkuperaisia kuit-
tauksia avainluovutuksesta seka tehda selvitysta mita kaikkea olimme itse tehneet kohteen
avaimia koskien omassa jarjestelmassamme. Loppujen lopuksi oli selkeaa, etta yksi avain

puuttui.

Iltapaivasta paasin palaamaan takaisin palautusten kasittelyyn, ja sainkin sita hyvin edistet-
tya. Jaimme viela odottamaan palautuksia osasta autopaikkojen avaimista. Kaikki asunnon
avaimet lukuun ottamatta yhta oli palautettu. Kaiken kaikkiaan paiva oli todella kiireinen niin
kuin alun perin osasisinkin odottaa. Kyseessa kuitenkin kuun ensimmainen paiva, ja se on tut-
tuun tapaan avainhallinnassa yksi kiireisimmista paivista kuukauden aikana. Toivottavasti huo-

menna olisi jo hieman hiljaisempaa. Tyopaivani paattyi klo 16:30, eli pitka paiva tuli tehtya.

Tiistai 2.syyskuuta 2025

Tanaan saavuin toihin taas hyvissa ajoin klo 7:30. Paiva alkoi rauhallisesti, asiakkaita kavi rau-
halliseen tahtiin palvelutiskilla, ja puheluita tuli noin 10 kappaletta aamupaivan aikana. Sah-
erityisen paljoa, ja ehdimme kollegan kanssa kaymaan lapi Electroluxin pesulavarausjarjestel-
maa tarkemmin lapi mita kaikkea jarjestelmasta loytyy, ja mita kaikkea pystymme sielta te-
kemaan. Itse harrastan paljon kaytossamme olevien jarjestelmien tutkimista aina kun tyoteh-
tavatilanne sen sallii. Talla tavoin opin jarjestelmista entista enemman, ja koen etta on

helppo oppia, kun aihe kiinnostaa ja liittyy jokapaivaiseen tyohoni.

Iltapaivakin oli suhteellisen rauhallinen. Teimme muutamia automaattiluovutuksia siivoojille,
ja soittelimme uusille asukkaille avainnoudoista, kun naissa oli poikkeuksia. Pyrimme tarjoa-
maan asiakkaillemme aina lisatietoja, jos avainluovutuksissa tulee jotain poikkeuksia, jotta
he eivat hataanny ja ovat tietoisia muutoksista. Esimerkkitilanteena taman paivainen tapaus,
jossa asukas oli allekirjoittanut vuokrasopimuksen alkamaan heti huomisesta, mutta asunnon
avaimet olivat siivoojalla, joka kavi siivoamassa asunnon viela ennen kuin seuraava muuttaisi
sisaan. Sisaan muuttavalle asukkaalle ilmoitettiin, etta avaimet olivat siivoojalla, ja etta han
saa avainten noutoviestin heti kun siivooja on avaimet palauttanut. Nain asukas oli tietoinen,
etta han on saamassa noutoviestin, mutta vasta iltapaivasta, ja han tiedostaa sen, etta asia
on kasittelyssa. Mielestani hyvan asiakaspalvelun kulmakivi on se, etta asiakas on tietoinen
missa mennaan hanen asiansa kasittelyn suhteen. Tama poistaa epatietoisuuden, ja antaa asi-

akkaalle mielenrauhaa.

Klo 16 jalkeen kavimme kollegan kanssa kiertamassa kaksi avainautomaattia ja tarkastimme
asukkaiden avainpalautuksia. Muutamat avaimet piti ottaa palvelupisteellemme, silla palau-
tukset olivat puutteellisia. Naiden jatkokasittelya jatkan huomenna aamulla. Tyopaiva paattyi

klo 17:30, joten tyotunteja kertyi 10.
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Keskiviikko 3. syyskuuta 2025

Tanaan ajatuksena oli syventya hieman enemman Finanssialan keskusliiton avainturvallisuus-
ohjeeseen, ja hyodyntaa sita tyopaivan aikana, jos vain tyotehtavat sen sallivat. Paiva olikin
yllattavan rauhallinen, joten paasin syventymaan ohjeeseen toiden ohessa. Ihan ensimmai-

sena huomioni kiinnittyi ohjeen paasivulla olleeseen lauseeseen: ”Avainturvallisuus on viime

kadessa kayttajan huolellisuutta ja avainten oikeaa sailytysta” (Avainturvallisuusohje 2021).

Meidan tarkein pyrkimyksemme kaikessa toiminnassamme on avainten huolellinen kasittely.
Hallinnassamme olevat avaimet on merkitty ja jarjestetty avainsailytysyksikoomme niin ettei
avaimissa ole mitaan yhdistavia tietoja siita mihin kohteeseen avain kay. Tiedamme itse mi-
hin avaimet kayvat avainhallintajarjestelmamme kautta. Huolellisuutta painotetaan myos
siita syysta, etta hallinnassamme on suuri maara avaimia, talla hetkella noin 25 000 kappa-
letta. Avaimia myos sailytetaan ohjeen mukaisella tavalla sailytysyksikossa, joka on lukittu, ja
murtosuojattu seka valvottu Finanssialan keskusliiton murtosuojausohjeen tason 3 mukaisesti.
Yrityksemme tiloissa on myos ohjeen vaatima tason 3 murtohalytysjarjestelma. (Avainturvalli-
suusohje 2021.)

Pidamme kaikista hallinnassamme olevista avaimista kirjaa, ovat ne sitten lainassa jollakin
henkilolla silla hetkella, taikka avainsailytysyksikossamme toimipisteellamme. Avainpalautuk-
sista huolehdimme paivittain. Seuraamme tarkasti urakoitsijoille tehtyja lyhytaikalainoja,
etta avaimet palautuvat ajoissa. Jos palautus myohastyy, tavoittelemme urakoitsijoita ripe-
asti, ja kyselemme avainten peraan. Asukkaiden palautuksia kasittelemme melkein paivittai-
sesti. Joskus kuukauden sisaan mahtuu paivia, kun ei ole yhtaan paattyvaa vuokrasopimusta.
Paattyvia sopimuksia on eniten aina kuukausien vaihteissa, ja talloin asukkaiden avainpalau-
tusten seuraaminen ja niista huolehtiminen korostuu. Avaimia luovutamme kayttotarpeen mu-
kaan ja vaadimme aina henkilokohtaisen kuittauksen. Emme luovuta avaimia yrityksien kuit-
tauksilla. Avaimen haltijana on aina oltava henkilo ei yritys. Luovutamme my0s aina niin sano-
tun vahimman haitan avaimen, eli yleisavaimien luovuttamista valtamme viimeiseen asti. Jos
urakoitsija suoriutuu tyostaan huolto- tai reittiavaimella, silloin han sellaisen saa eika yleis-
avainta. Yleisavainlainoissa olemme aina erityisen tarkkoja, ja haluamme kunnon perusteet,
miksi yleisavain taytyisi lainata. Yleisavaimille emme myoskaan lahtokohtaisesti anna pitkia
laina-aikoja, vaan vaadimme niiden palautusta heti kun tyo on suoritettu. (Avainturvallisuus-
ohje 2021.)

Ohjeen kohdassa viisi kasitellaan avainten kayttajia. Asukkaille ja urakoitsijoille luovutamme
aina vain sen maaran avaimia mita he tarvitsevat. Asukkaat yleisesti tarvitsevat kaikkia asun-
toonsa kuuluvia avaimia, ja se on taysin ymmarrettavaa, silla kyse on heidan vuokraamastaan
asunnosta, jonka avaimiin heilla silloin on hallintaoikeus. Asukkaille luovutamme siis yleensa

kaikki huoneistoon kuuluvat avaimet. Tarpeen mukaan sailytamme myo6s asukkaiden avaimia,
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jos he eivat halua tai koe tarpeelliseksi vastaanottaa kaikkia asunnon avaimia, koska naitakin
tapauksia on. Urakoitsijoille avaimia luovutettaessa tarpeellinen maara on yleensa 1 avain per
kohde, ellei kyse ole isommasta tai pitkakestoisemmasta urakasta, joissa avaimia tarvitaan
enemman. Naista saamme etukateen aina ilmoituksen Espoon Asunnoilta. Kaikista luovute-
tuista avaimista otamme aina kuittauksen. Emme missaan tilanteessa luovuta avaimia ilman
kuittausta. Avaintenluovutuksessa painotamme myos, etta vastuu avaimista on avainten vas-
taanottajalla, ja hanen taytyy kayttaa ja sailyttaa niita huolellisesti. Avainten katoamista-
pauksissa vastaanottaja on velvollinen ilmoittamaan asiasta valittomasti. (Avainturvallisuus-
ohje 2021.)

Avainturvallisuusohjeeseen syventyminen antoi itselle hyvan kasityksen avainhallintamme ti-
lasta. Toimimme ohjeen vaatimilla tavoilla, ja avainten kasittelymme ja suojaustoimemme
ovat myos hyvalla tasolla. Olemme ottaneet hyvin huomioon kaikki ohjeen meidan toimin-
taamme koskettavat osa-alueet. Eipa tassa tyoskentelyn ohessa ollut aiemmin tullut syvennet-
tya sen enempaa kyseiseen ohjeeseen. Avainhallinnan perusteet minulla oli jollain tasolla tie-
dossa aiemman ammattini kautta, mutta nain syvallisesti en aiemmin asiaan ollut tutustunut.
Ohjeeseen tutustuminen lisasi myos ymmarrystani entista enemman siita miksi toimimme niin
kuin toimimme. Nyt osaan my0s perustella paremmin, jos meilta kysytaan miksi toimimme

avaintenhallinnassa nain kuin toimimme.

Muuten tyopaivani sujui jalleen paivittaisten asioiden parissa. Tanaan olin aiempia paivia
enemman myos palvelutiskilla palvelemassa urakoitsijoita. Tiskilla oleminen tuo mukavaa
vaihtelua pelkkaan tietokoneen aarella istumiseen ja napyttelyyn. Tyopaivan pituus oli tanaan

8,5 tuntia, joten taas kertyi hyvin saldotunteja pankkiin.
Torstai 4.syyskuuta 2025

Tanaan vuorossa oli avainautomaattien kiertaminen, ja palautusten tarkastamista. Kiersimme
aamupaivan aikana 6 eri automaattia, ja naista kertyi iso maara avaimia tuotavaksi takaisin
toimistolle, silla palautukset olivat puutteellisia. Osaan tilattiin mustalistauksia, jos kyseessa
oli ilog-avaimilla toimiva kohde, ja osaan taas sarjoituksia, kun kyseessa oli mekaanisten
avainten kohteita. Nama tuotiin palvelupisteelle siksi, koska kohteisiin oli tulossa uusia
avaimia, niin vanhat piti tuoda pois automaatista. iLog-avainten kohdalla naemme helpom-
maksi aina tuoda avaimet toimistolle, jos palautus puutteellinen, silla uusi avain toimitetaan
meille aina palvelupisteelle lukkoliikkeen toimesta. Talloin uusi asukas saa kaikki avaimensa
kerralla yhdesta paikasta eika tarvitse juosta kahdessa paikassa, jos osa avaimista on auto-

maatissa ja osa palvelupisteella.

Iltapaiva sujui rauhallisesti. Asiakkaita oli taas yllattavan vahan, ja sain nyt kaikki kuun vaih-

teen avainpalautukset kasiteltya loppuun kaikessa rauhassa. Paiva oli mukavan rauhallinen, ja
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avainautomaattien kiertely toi mukavaa vaihtelua toimistolla istumiseen. Tyoviikkoni paattyi

jo tanaan, silla olen huomisen paivan vapaalla.

4.4  Viikon 2 yhteenveto

Viikko oli vaihtelevasi kiireinen. Kiire tuntui painottuvan taas alkuviikkoon, eika ihme silla
kuukausi vaihtui. Talla viikolla opin avainturvallisuudesta lisaa Finanssialan keskusliiton avain-
turvallisuusohjeen avulla. Sain kerattya lisaa tietoa, ja syvensin ymmarrystani avainhallintaan
liittyvista asioista. Ymmarran nyt entista paremmin, miksi avainhallinnassa on erilaisia turval-
lisuustoimia, ja miksi niita on tarkeaa seurata ja yllapitaa paivittaisessa toiminnassamme.
Tyoviikko oli tavallista lyhyempi, silla otin perjantain vapaaksi, ja se kylla tuli tarpeeseen.

Siita huolimatta tyotunteja kertyi 34, silla joka paiva tuli tehtya hieman ylitoita.

4.5 Viikko 3

Sain hyvan idean edellisella viikolla, etta seuraavan viikon aikana voisin sukeltaa syvemmin
Abloy Coreen. Core on Abloyn oma portaali, ja se sisaltaa muun muassa kaikenlaista tietoa
liittyen mekaanisiin avaimiin. Coresta loytyy myos lukitukseen liittyvia koulutuksia. Tarkoituk-
sena olisi tutustua Abloy Coren sisaltamiin materiaaleihin, ja katsoa josko sielta loytyisi hyvaa
lahdemateriaalia taman viikon raportointiin. Tavoitteena on oppia lisaa mekaanisista lukitus-

jarjestelmista, mekaanisista avaimista, ja niiden toiminnasta.

Torstai 11.syyskuuta 2025

Olin alkuviikon poissa, joten viikon raportointi alkaa tasta paivasta. Tulin heti aamusta aikai-
sin vahan klo 7 jalkeen, kun halusin paasta heti ajan tasalle, mita kaikkea poissaoloni aikana
olikaan tapahtunut. Kollegani olivat parjanneet todella hyvin, eika minulle ollut jaanyt mi-
taan hoidettavaa. lhan turhaan huolehdin, etta parjaavatko he. Todella hyvin oli mennyt.
Tama oli siis ensimmainen kerta, kun olin poissa. Kollegani ovat olleet meilla toissa nyt hie-
man yli kuukauden niin hieman jannitti miten menee, mutta ihan turhaan jannitin. Paiva oli
rauhallinen, mika sopi minulle erittain hyvin. Oli niin sanotusti pehmea laskeutuminen takai-
sin toihin. Ehdin tanaan syventya Abloy Coreen, ja sielta loytyvaan Abloyn omaan avainturval-
lisuuskasikirjaan. Kasikirja on aika laaja, joten tanaan kasittelin muutamaa ensimmaista kap-

paletta.

Abloyn avainturvallisuuskasikirja on huomattavasti syvempi ja laajempi katsaus avainturvalli-
suuteen kuin Finanssialan Keskusliiton avainturvallisuusohje. Kasikirja on kaksiosainen, ja sy-
ventyy erityisesti Abloyn avainten turvallisuuteen seka lukkoliiketoiminnan avainturvallisuu-
teen. Ohjeet koskevat kaikkia Abloy-valtuutettujen lukkoliikkeiden operatiiviseen toimintaan
osallistuvia henkiloita, ja liikkeiden on noudatettava ohjeita ja maarayksia kaikessa toimin-

nassaan. Caverion Suomi Oy on Abloy-valtuutettu lukkoliike (Caverion 2025d). Abloy painottaa



33

ohjeessaan, etta asiakkaan turvallisuuden on oltava kaiken toiminnan perusteena. Lukkoliik-
keiden henkiloston tulee toimia turvallisuuskulttuurin edistajina, ja toimia esimerkillisesti
kaikissa turvallisuuteen liittyvissa asioissa. Lahtokohtana lukitusturvallisuudessa on aina asiak-
kaan ja/tai kayttajan turvallisuus ja yksityisyys, ja nama tulee turvata ja varmistaa kaikissa
olosuhteissa. Meidan palvelupisteellamme tama korostuu erityisesti lisaavainten tilaamisessa
ja luovuttamisessa. Varmistamme aina, etta asiakkaalla on oikeus vastaanottaa avaimia koh-
teeseen, johon tilaus on tehty. Varmistus tehdaan urakoitsijoiden kohdalla tyokeikoista kiin-
teistonhallintajarjestelma Tampuurin kautta taikka Espoon Asuntojen erillisella avainvaltuu-
tuksella kyseiselle urakoitsijalle. Asukkaiden kohdalla varmistus tehdaan Tampuurin kautta,
josta naemme, onko asukkaalla voimassa oleva vuokrasopimus huoneistoon, johon han
avaimia tilaa tai on niita hakemassa. Mikali oikeutuksessa on minkaanlainen epailys, kieltay-
dymme avainten luovutuksesta, ja olemme heti yhteydessa Espoon Asuntoihin. (Abloy-valtuu-

tetun lukkoliikkeen turvallisuuskasikirja osa 1 2024.)

Perjantai 12. syyskuuta 2025

Tyopaiva alkoi tanaan noin klo 8. Kollegani saapui toihin samoihin aikoihin, ja aloitimme tyo-
paivan sahkopostien lapikaynnilla ja ensimmaisten urakoitsijoiden avainluovutuksien parissa.
Puolen paivan jalkeen paasin jalleen Abloyn avainturvallisuuskasikirjan pariin. Tanaan keski-

tyin avaimista ja niiden sailytyksesta kertoviin kohtiin.

Keskeisimmat vaatimukset koskevat avainten hallussapitoa seka sailytysta. Ohjeen mukaan
avaimia saa pitaa hallussa lukkoliike, jos asiakas on antanut kirjallisen valtuutuksen avainten
sailytyksesta. Talloin avaimissa ei saa olla selvaa asiakastunnistetta ja avaimista ei saa olla
tunnistettavissa mihin kohteeseen ne kayvat, jotta ulkopuolinen henkilo ei kykene selvitta-
maan avaimen kayttokohdetta. Me kaytamme avaimissamme erillista tunnistetietoa, jolla ul-
kopuolinen ei pysty selvittamaan avaimen kayttokohdetta. Ainoastaan me avainhallinnan
tyontekijat pystymme avainhallintajarjestelmamme kautta erottamaan mihin avain kay.
Avainten tulee myo0s olla sailytettyna kassakaapissa taikka muussa asianmukaisesti suojatussa
sailytysyksikossa, johon ulkopuolisella ei ole paasya. Sailytysyksikkomme tayttaa ohjeen vaati-

mukset. (Abloy-valtuutetun lukkoliikkeen turvallisuuskasikirja osa 1 2024.)

Abloyn kasikirjan avainten hallussapidon ja sailytyksen vaatimukset olivat hyvin samankaltai-
sia kuin Finanssialan keskusliiton avainturvallisuusohjeen. Paapiirteet ja vaatimukset olivat
samanlaiset, ja viitteena olikin kaytetty Finanssialan keskusliiton ohjetta Abloyn tarkennuk-
silla. Abloy painottaa kasikirjassaan hyvinkin painokkaasti, etta lukkoliikkeen tulee noudattaa
jokaista kasikirjan kohtaa, jotta saavutetaan kokonaisvaltainen avainturvallisuus (Abloy-val-

tuutetun lukkoliikkeen turvallisuuskasikirja osa 1 2024).
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4.6  Viikon 3 yhteenveto

Viikko oli hieman rikkonainen ja lyhyt poissaolojeni vuoksi. Ehdin olemaan toissa vain torstain
ja perjantain, mutta yritin kuitenkin ottaa niista paivista kaiken irti, ja ehdinkin tutustumaan
Abloyn turvallisuuskasikirjaan suhteellisen hyvin ottaen huomioon taman viikon vahaiset tyo-
paivat. Paasin syventamaan osaamistani ja ymmarrysta avainturvallisuudesta entisestaan vaik-
kakin oli samanlaisia asioita kuin aiemmissa lahteissa, mita olen tyossa hyodyntanyt. Toisaalta
kertaus on opintojen aiti, ja kertaamalla ne asiat vaan yksinkertaisesti jaavat paremmin mie-
leen, ainakin minulla. Haasteena koin sen, etta en voi hyodyntaa ihan kaikkea tietoa mita ka-
sikirjassa kerrotaan silla kyseessa on Abloyn oma julkaisu, ja julkaisu on rajattu eli julkaisussa
olevaa tietoa ei saa jakaa eteenpain. Huomioon piti ottaa myos se, etten voi kertoa myoskaan
ihan kaikkea meidan toimistamme avainhallinnassa, silla osa toiminnastamme on salassa pi-

dettavaa turvallisuussyiden takia.
4.7  Viikko 4

Talla viikolla aion jatkaa Abloyn turvallisuuskasikirjan lapikayntia, jos saisin viela lisaa haalit-
tua tietoa avainturvallisuudesta. Tavoitteena olisi myos paasta lisakouluttatumaan Abloyn
Academyn omien koulutusten kautta, ja taten kehittamaan omaa ammattitaitoa lukituksesta
ja avainhallinnasta entista enemman. Tavoitteena on paasta keskittymaan taas taysilla toihin

seka opinnaytetyon edistamiseen.
Maanantai 15. syyskuuta 2025

Tyoviikko alkoi taas aikaiseen klo 7:30. Viikonloppuna oli tullut vain muutama sahkoposti,
joka hieman yllatti. Yleensa niita on enemman, lahemmas kymmenen. Kollegakin palasi va-
pailtaan takaisin, joten taysi kokoonpano oli taas tyon touhussa. Paiva oli kiireinen, joten en
tanaan ehtinyt jatkamaan Abloyn turvallisuuskasikirjaa. Kysyin tanaan kayttooikeudet tuonne
Abloyn oppimisymparisto Academyyn, joten toivottavasti paasen sen pariin taman viikon ai-

kana enemmankin.

Tanaan koimme ensimmaisen kerran sen, etta avaimia oli mennyt sekaisin avainautomaatissa.
Asukas oli hakenut avaimet osoitteeseen mihin oli tanaan muuttamassa, mutta han oli saanut
automaatista vaaran osoitteen avaimet. Selvitimme, etta avaimet oli viimeksi olleet siivo-
ajalla, ja hanella oli samaan aikaan ollut toisen osoitteen avaimet, ja han oli palauttanut ne
avainautomaattiin vaariin lokeroihin eli palautukset oli menneet paittain. Huolellisuus avain-
ten kanssa olisi tassa tapauksessa estanyt taman, mutta ilmeisesti liika kiire ja stressi oli ai-
heuttanut sekaannuksen henkilon toiminnassa. Lahdimme hakemaan oikeat avaimet asuk-
kaalle automaatista, ja toimitimme ne suoraan hanelle muutto-osoitteeseen, ja samalla
otimme vaarat avaimet takaisin. Tasta koitui meille seka asukkaalle turhaa harmia seka lisa-

tyota. Onneksi asukas oli ymmartavainen, ja han paasi jatkamaan muuttoa pienen
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viivastyksen jalkeen. Asian jatkoselvittely meidan paassamme jatkui sitten viela palvelupis-
teellamme. Asiasta taytyi totta kai ilmoittaa Espoon Asunnoille seka siivousliikkeelle, jonka
toimesta sekaannus oli paassyt tapahtumaan. Tallaisissa tilanteissa koemme tiedottamisen ja
kommunikaation olevan elintarkeaa, jotta asiakkaamme Espoon Asunnot tietaa, jos tallaista
on paassyt tapahtumaan, ja he saavat tietoonsa, etta asia on otettu vakavasti ja se on hoi-
dettu pikimmiten. Naiden tapahtumien avulla voimme myos kehittaa toimintaamme, ettei

tallaista paasisi enaa jatkossa tapahtumaan.

Jatkossa emme aio enaa luovuttaa siivoojille useamman kohteen avaimia yhta aikaa sellaisissa
tilanteissa, joissa kohteiden avainmaara ja avaintyyppi on sama niin kuin nyt paasi kaymaan.
Molemmissa kohteissa oli iLoq s10 avaimet ja avainmaarakin oli sama, joten emme pystyneet
avainautomaattimme lokerokameroista havaitsemaan, etta avaimet olivat menneet vaariin
lokeroihin. Palautukset olimme tarkastaneet taysin normaalisti toimintatapojemme mukaan
vuorokauden sisalla palautuksesta, mutta asia huomattiin vasta nyt kun avaimet seuraavan

kerran luovutettiin siivoojan jalkeen seuraavalle asukkaalle.
Tiistai 16. syyskuuta 2025

Paiva alkoi taas aikaiseen ennen klo 8. Sahkoposteja oli taas tullut muutama kappale, ja kavin
ne lapi ennen kuin kollegani saapuivat toihin. Naissa ei ollut mitaan erityista, muutama avain-
valtuutus Espoon Asunnoilta urakoitsijoille, ja yksi asukas, joka oli hukannut avaimia. Vastai-
lin naihin, ja lajittelin nama hoidetut seka avainvaltuutukset-kansioihin taman jalkeen. Vies-
tien laittaminen kansioihin pitaa paasahkoposti nakymamme siistina, ja tarkoituksena on etta
paanakymassa olisi vain ne sahkopostit, joita ei ole viela kasitelty taikka ne ovat muuten hy-

vin ajankohtaisia.

Yhdessa kollegoiden kanssa olimme myos ideoineet, etta alkaisimme pitamaan paivakirjaa
paivittaisista asioista, jotka olisi hyva tietaa myos tulevina paivina. Esimerkkina, jos joku asia
jaa hoidettavaksi seuraavalle paivalle, niin sen muistaa sitten hyvin. Paivakirja on myos ka-
teva silloin, jos joku meista on ollut poissa, niin paasee toihin palatessa sitten hyvin kartalle
tapahtumista, ja niin sanotuista ”hyva tietaa”-asioista. Jaoimme tiedoston meidan yhteiselle
Teams-kanavalle, joten me kaikki paasemme tiedostoon kasiksi ajantasaisesti. Teimme myos
jokapaivaisesta toiminnasta oman tiedoston mihin kokosimme paivittain tehtavia asioita kuten
esimerkiksi palautuneiden avainten hyllytyksen seka lisaavainten tilausten seurannan. Naiden

tiedostojen avulla pysymme jokainen hyvin perassa tehdyista asioista, ja milloin ne on tehty.

Laadukkaalla ja hyvin suunnitelulla sisaisella viestinnalla voimme parantaa tuottavuuttamme
ja tyohyvinvointiamme. Kun panostamme omaan sisaiseen viestintaamme, se lisaa sujuvaa
tiedonkulkua ja vahvistaa kokemustamme siita, etta olemme kartalla sen hetkisista tapahtu-
mista. Tiedonkulun sujuvoittaminen on sisaisen viestinnan yksi keskeisimmista tehtavista. (Ki-
vela 2023.)
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Iltapaiva kului puhelimeen vastaillessa, ja yhden rikkinaisen avaimen selvittelyssa. Asukas ky-
seli avaimen peraan, kun han oli sen meille tuonut tarkastettavaksi, kun se oli lakannut toimi-
masta. Lahetimme avaimen paakonttorillemme lukituspuolelle varastovastaavallemme, jotta
han olisi lahettanyt avaimen mahdollisesti iLoqille tarkempia tutkimuksia varten. Asian selvit-
tely jai talta osin kesken, silla en saanut varastovastaavaa tavoitettua. Palaamme asiaan siis

huomenna, ja toivottavasti tama ratkeaa, ja saadaan asukkaalle vastaus.

Abloy Academy-tunnuksia jain viela odottelemaan. Ne eivat viela olleet saapuneet, mutta
edelleen toiveikkaana odotan, etta taman viikon aikana saapuvat. Odotuksina Academyn kou-
lutuksista on tietotaidon syventaminen lukitus- ja avainasioista seka opitun hyodyntaminen
kaytannossa tyon kautta. Toki koulutuksissa on myos varmaan sellaisia asioita, jotka ovat jo
tuttuja ja tyon kautta opittuja, mutta uskon etta silti ammattitaitoni kehittyisi entisestaan.
Uskon, etta koulutuksissa on myos paljon uutta asiaa tiedossa, mita en valttamatta ole tyon
kautta paassyt viela oppimaan, ja naita asioita odotan innolla. Halu kehittya on valtava. Ha-
luan olla tyossani niin hyva kuin vain voin olla, ja tartun kehitysmahdollisuuksiin aina kun niita

on tarjolla.
Keskiviikko 17. syyskuuta 2025

Tanaan tavoitteena oli jatkaa eilen kesken jaaneen rikkinaisen avaimen olinpaikan selvitysta.
Avain tosiaan oli varastovastaavallamme meidan paakonttorillamme. Avain ei enaa mennyt
takuuseen, silla avain oli ohjelmoitu jo vuonna 2018. Avain toimitettiin meille takaisin esihen-
kilomme toimesta, ja tyhjensimme sen. Olin asiakkaaseen yhteydessa, ja kerroin taman. Ker-
rottu myos samalla, etta han saa veloituksetta uuden avaimen tilalle, silla avain oli hajonnut
normaalissa kaytossa. Ohjelmoitu asiakkaalle uusi avain, ja lasku tasta toimenpiteesta meni
nyt Espoon Asunnoille. Asiakas oli tyytyvainen saamaansa palveluun, ja sen nopeuteen. Aamu-

paiva meni muuten sahkoposteihin ja puheluihin vastaillessa.

Tyopaiva oli onneksi rauhallisen puoleinen niin ehdin iltapaivasta syventymaan viestinnan tar-
keyteen yrityksissa ja peilasin tata teoriaa nimenomaan meidan avainhallintaamme. Viestinta
on olennainen osa jokapaivaista tyotamme, ja viestinnan tarkeys korostuu, kun tyontekijoita
on enemman kuin yksi, jolloin tietoa tulee jakaa kaikille tyohon osallistuville henkiloille. Ai-

hetta olen aiemminkin tyossani kasitellyt, mutta ajattelin syventya aiheeseen viela enemman.

Viestinnan maaritelmana voidaan pitaa kaikkea organisaation sisalla tapahtuvaa viestintaa.
Viestintaan sisaltyy muun muassa organisaation laajuinen tiedottaminen, tiimien sisaiset pala-
verit, ihmisten kahdenkeskeiset keskustelut seka viestinta asiakkaiden ja sidosryhmien
kanssa. Viestinta voi olla suunniteltua kuten tiedottaminen ja kokoukset tai suunnittelema-
tonta kuten esimerkiksi kahvipoytakeskustelut ja spekulaatiot. Kun sisainen viestinta on suun-
niteltu hyvin, silla voidaan vahentaa tai jopa estaa monenlaisia organisaatiossa ilmenevia on-

gelmia, kuten esimerkiksi tiedottomuus tai epavarmuus erinaisista organisaation tai tiimin
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sisaisista asioista. Oikealla tiedolla vahvistetaan luottamuksen kokemusta tyopaikalla. Sisai-
nen viestinta on laadukasta silloin kun se on selkeaa, avointa, johdonmukaista oikea-aikaista
ja oikein kohdennettua. Johdonmukaisella viestinnalla vahennetaan tietotyhjioiden synty-
mista, ja talloin ihmisten ei tarvitse tayttaa tiedonpuutetta omilla arvauksilla tai tulkinnoilla
asioista. (Kivela 2023.)

Viestintaa voidaan lahtokohtaisesti pitaa kaksisuuntaisena vuorovaikutuksena, jossa vuorovai-
kuttajien valilla syntyy merkitys. Ihmiset eivat ole yhta vastaanottavaisia viestinnalle, jos hei-
dan tarvettaan tulla kuulluksi ja ymmarretyksi ei ole huomioitu. Vuorovaikutteisuudella anne-
taan ihmisille kokemus siita, etta heidan mielipiteillaan ja kokemuksillaan on valia. Tama tar-
joaa myos organisaatiolle tarkeaa ja hyodyllista tietoa. Loppujen lopuksi sisaisella viestinnalla
rakennetaan sisaista ilmapiiria, joka on jaetusti kaikkien tiimin jasenten vastuulla. Avainhal-
linnassamme yhteinen vastuu viestinnasta tekee ilmapiiristamme avoimen, optimistisen ja
kannustavan. Jaamme tietoa avoimesti ja riittavasti ja vuorovaikutuksemme toimii. Pyrimme
kehittamaan ja yllapitamaan viestintaamme jatkuvasti, jotta avoin ilmapiirimme sailyy tule-
vaisuudessakin. Viestinta on meille perusta, jolle rakennamme tehokkaan ja positiivisen tyo-
ympariston. Toimiva viestinta ei ainoastaan valita tietoa, vaan se myos kannustaa vuoropuhe-
luun ja ideoiden vaihtoon, ja tama puolestaan tukee jatkuvaa parantamista. Viestinnan onnis-
tumisesta avainhallinnassamme kertoo esimerkiksi se, etta olemme yhdessa ideoineet paivit-
taisten tyotehtavien lapikaynnin, ja sen aikataulutuksen seka paivakirjan ideoinnin, johon kir-
jaamme paivittain tulevia tarkeita asioita, jotka on hyva tietaa myos jatkossa. Paivakirjaa lu-
emme paivittain ja paivitamme sita ahkerasti. Emme siis nojaa pelkastaan suulliseen keskus-
teluun asioista. Kdymme toki asioita myos suullisesti lapi, mutta paivakirja tekee viestinnas-
tamme tehokasta, ja se toimii suullisen viestinnan tukena, joka taas tekee toiminnastamme
tehokasta ja huolellista. (MIF 2024.)

Viestinnalla vaikuttamme myos asiakassuhteeseemme Espoon Asuntojen kanssa. Viestinta asi-
akkaan kanssa on keskeisessa roolissa luottamuksen rakentamisessa. Tehokkaan ja luotettavan
viestinnan avulla voimme nopeasti hyodyntaa muun muassa asukkailta, urakoitsijoilta seka Es-
poon Asunnoilta tulleita palautteita palveluidemme kehittamisessa. Tasta esimerkkina siivous-
lilkkeiden kanssa kayty viestinta avainautomaattien tehokkaaseen kayttoon. Aluksi urakoitsi-
joilla oli haasteita avainautomaattien kaytossa, mutta heidan kanssaan viestittiin ahkerasti ja
l6ysimme molempia osapuolia (avainhallinta ja urakoitsija) miellyttavat, ja tehokkaat toimin-
tatavat avainten automaattiluovutuksiin. Tehokas kommunikointi antoi meille tassakin tilan-

teessa mahdollisuuden ymmartaa asiakkaidemme tarpeita paremmin. (MIF 2024.)

Torstai 18. syyskuuta 2025

Tiedossa oli hiljainen paiva avainluovutusten ja palautusten suhteen. Urakoitsijoita kavi taval-

liseen tapaan palvelutiskilla, ruuhkapiikkien osuessa taas tyypillisesti aamupaivan
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ensimmaisiin tunteihin. Muuten paiva meni Electroluxin pesulatunnisteiden ohjelmoinnissa ja
hyllyttamisessa hyllypaikoilleen. Sahkoposteja tuli noin 20 kappaletta, osa tyollisti enemman

ja osa taas vahemman.

Saimme myo0s tanaan tietoomme, etta avainhallintapalvelumme laajentuu lokakuussa uudella
asiakkuudella. Tama heratti itsessa hieman ristiriitaisia tunteita, silla tuntuu, etta olemme
saaneet taman nykyisen Espoon Asuntojen asiakkuutemme toimimaan erittain hyvin niin heti
tuli pelko, etta uusi asiakkuus saattaisi lisata tyomaaraa liilkaa. Samalla taas mietin, etta on
yrityksellemme hyva asia, etta toiminta laajenee entisestaan. Ja tama ehka jopa kertoo siita,
etta olemme hoitaneet Espoon Asuntojen asiakkuutta hyvin, kun palvelu kiinnostaa muitakin
yrityksia. Aika nayttaa miten uusi asiakkuus sujuu. Luottavaisin mielin olen kuitenkin, etta

saamme senkin onnistumaan, ja luistamaan niin kuin taman nykyisenkin asiakkuuden.

Kavin myos tanaan lisaa lapi Abloyn turvallisuuskasikirjaa, mutta en oikein voinut siita mitaan
tahan kirjoittaa julkaisun rajausten vuoksi. Julkaisu oli rajattu vain Abloy-valtuutetuille luk-
koliikkeille ja niiden henkilostolle. Kasikirjasta loytyneet tiedot kuitenkin syvensivat omaa ka-
sitysta ja tietotaitoa Abloyn mekaanisista avainjarjestelmista ja lukituksien toiminnasta seka

turvallisuudesta.
Perjantai 19. syyskuu 2025

Viikon viimeinen tyopaiva oli tuttuun tapaan tavallista rauhallisempi. Perjantai on yleensa vii-
kon rauhallisin paiva, toisin kuin maanantai tai tiistai. Taman paivan eniten aikaa vienyt ta-
pahtuma oli virheellinen kadonneiden avaimien estolistaus tyokeikka, jonka lukkoliike oli suo-
rittanut. Asukas soitti meille aamupaivasta, ja kertoi ettei yksi hanen avaimistaan enaa toimi-
nut hanen asuntonsa oveen taikka mihinkaan oveen taloyhtiossa. Lahdetty selvittamaan asiaa,
ja selvisi, etta asukas oli aiemmin hukannut useita avaimia, ja tilannut samalla uuden avai-
men meilta. Olimme tilanneet kadonneille avaimille estolistaukset lukkoliikkeelta, ja he oli-
vat tanaan kayneet tyon suorittamassa. He olivat vahingossa vain nyt sitten estolistanneet
asukkaan meilta tilanneen avaimen eika sita avainta mika oli oikeasti kadonnut. Avaintiedot
oli kylla alkuperaiseen tyokeikkaan merkitty selkeasti, mutta jostain syysta nyt oli paassyt
kaymaan inhimillinen virhe lukkoliikkeen lukkosepalta. Tehty heti uusi tyokeikka heille, ja
pyydetty poistamaan vaarin estolistattu avain estolistalta, ja palauttamaan se kayttoon seka
estolistaamaan oikeasti kadonnut avain, mika oli alkuperaiseenkin tyokeikkaan merkitty. Lai-
tettu asiasta viela erillinen sahkoposti lukkoliikkeelle seka soitettu peraan, ja varmistettu,
etta tyokeikka suoritetaan viela taman paivan aikana, jotta asukkaalle ei nyt koidu liiallista
harmia, kun avain ei nyt toimi. Lukkoliike hoiti asian taman paivan aikana, ja asukas oli lo-

pulta tyytyvainen, etta asia nyt hoidettiin, ja avaimet nyt toimivat juuri niin kuin pitaakin.

Iltapaivasta tavoitteena oli syventya avainpalvelutoimintaamme kayttaen apuna lahdemateri-

aalia. Lahdemateriaaliksi valikoitui Mirva Viljakaisen Ammattimaisen avainpalvelun ABC-kirja,
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joka on julkaistu vuonna 2020. Kirja sopii todella hyvin juuri avainpalvelussa tyoskentelevalle

henkilolle. Tanaan kasittelyyn paasi kirjan ensimmainen luku.

Avainhallinnan yksi osa on avainpalvelu. Avainpalvelu on ratkaisevan tarkea osa avainhallin-
nan kokonaisuutta. Siihen kuuluu avainten luovutus ja palautus, maaraaikaisten avainlainojen
valvonta seka avainvaraston yllapito. Avainhallinta on meita kaikkia koskettava asia, ja se ke-
hittyy jatkuvasti. Erityisesti nykypaivana, kun yha suurempi osa avainhallinnasta hoituu sah-
koisesti. Sahkoiset palvelut ja jarjestelmat kehittyvat, ja tama nakyy myos avainhallinnassa.
Avainhallinta on hyvin organisoitua ja hoidettua silloin, kun se mahdollistaa normaalin ela-
man, ja kayttaja ei joudu kiinnittamaan huomiota avainhallintaan. Avainhallintaan vaikuttaa

ja vahvasti liittyy urakoitsijahallinta seka vuokralais-/asukashallinta. (Viljakainen 2020, 6-7.)

Omassa tyossa avainpalvelu on iso osa asiakkaallemme tarjoamaamme palvelua. Luovutamme
seka vastaanotamme avainpalautuksia tyopaiviemme aikana runsaasti. Keskimaarainen palve-
lutapahtumamaara palvelutiskillamme on noin 30-50 tapahtumaa paivassa. Siina samassa val-
vomme maaraaikaisia avainlainoja seka yllapidamme avainvarastoamme. Osa tyopaivistamme
kuluu myos maaraaikaisten lainojen valvontaan. Tavoittelemme puhelimitse urakoitsijoita,
joilta on avainpalautus myohassa. Suurin osa naista on sellaisia tapauksia, joissa urakka on
vain yksinkertaisesti viivastynyt, eika asiasta ole muistettu meille avainhallintaan ilmoittaa.
Onneksi pystymme naissa tapauksissa jatkamaan avainten laina-aikoja etana, ilman etta ura-
koitsijan tarvitsee erikseen kayda palvelupisteellamme. Avainlainan jatko varmistetaan myos
Tampuuri-kiinteistonhallintajarjestelmasta, etta tyokeikka on edelleen voimassa. Avainvaras-
ton yllapito on myos ihan jokapaivainen tehtavamme. Siihen kuluvaa aikaa on tosin vaikea
maaritella, silla yllapidamme varastoa jatkuvasti. Espoon Asunnoille tuottamamme avainhal-

lintapalvelu keskittyy nimenomaan urakoitsija- ja vuokralais-/asukashallintaan.
4.8 Viikon 4 yhteenveto

Talle viikolle asettamiini tavoitteisiin en oikein paassyt. Kavin kylla lapi Abloyn turvallisuuska-
sikirjaa, mutta siita loytynytta tietoa ei voinut hyodyntaa tahan tyohon julkaisun rajauksen
vuoksi. Oma osaaminen ja ymmarrys erilaisista mekaanisista lukitusjarjestelmista ja niiden
toiminnasta kuitenkin kasvoi. Abloy Academyn tunnuksia en viela talla viikolla saanut. Keskit-
tyminen omaan tyohon ja taman tyon edistamiseen palasi normaalille tasolle, ja innostusta
kirjoitukseen loytyi hyvin. Viikon aikana piti siis miettia muita tavoitteita ja syventymisen ai-
heita, mutta niita onneksi loytyi. Keskityin viikon aikana erityisesti viestinnan tarkeyteen
avainhallinnassamme seka avainhallinnan osa-alueista avainpalveluun, ja sen toimintaan toi-
mipisteessamme. Naihin asioihin loysin hyvia lahteita mita aion hyodyntaa tyossani viela jat-

kossakin.
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4.9 Viikko 5

Taman viikon tavoitteena on perehtya enemman avainpalvelutapahtumaan kaytannossa, ja
sithen mita kaikkea siina tulee ottaa huomioon. Tassa lahdemateriaalina tulen kayttamaan M.
Viljakaisen Ammattimaisen avainpalvelun ABC-kirjaa. Olen hyodyntanyt kyseista kirjaa jo
aiemminkin tyossani. Kirjassa kasitellaan avainhallinnan perusteita, joten siksi se on erittain

hyva materiaali kaytettavaksi tassa opinnaytetyossa.
Maanantai 22. syyskuuta 2025

Tanaan aloitimme kuun vaihteen paattyvien vuokrasopimusten kasittelyn, silla kuun vaihtee-
seen oli vain reilu viikko aikaa. Yksi kollegoistani olikin jo kuukauden aikana kerannyt avain-
tietoja hienosti valmiiksi, joten tama nopeuttaa palautusviestien lahettamista asukkaille.
Saimmekin hyvin lahetettya palautusviesteja, noin 70 kappaletta, ennen kuin avainautomaat-
tiemme verkkoyhteydet katkesivat. Onneksi avainautomaattiemme toimittaja seka yllapitaja
Livion huomasi ongelman nopeasti, ja he alkoivat korjata ongelmaa. Aikataulua korjaukselle
ei pystytty antamaan. Katko alkoi iltapaivalla noin klo 14:30 aikoihin, jatkui tyopaivan lop-
puun asti. Tama ei ollut hyva, koska meille tuli juuri talle paivalle yksi alkava vuokrasopimus,
jonka avaimet olivat automaatissa. Emme siis pystyneet asukkaalle avaimia luovuttamaan kat-

kon vuoksi.

Tyopaivan jalkeen jain viela kirjaamaan taman paivan tapahtumia seka syventymaan avain-
palveluun kaytannossa. Avainhallinnan tarkeimpana lenkkina voidaan pitaa ihmista, ja sita mi-
ten kyseinen ihminen avainpalvelussa tyonsa suorittaa. Avainpalvelu tarkoittaa meidan tuotta-
massamme palvelussa fyysista, puhelimitse ja sahkopostitse tapahtuvaa asiointia seka
avainautomaattien avulla tapahtuvaa eta-asiointia. Urakoitsijat kayvat palvelupisteellamme,
ja asukkaat paasaantoisesti avainautomaateillamme. Paakayttotyo tarkoittaa lukitus- ja ku-
lunhallintajarjestelmien ohjelmointia. Naihin sisaltyy meidan kohdallamme avainten ohjel-
mointia ja deaktivointia. Ohjelmoimme iLog-avaimia seka aktivoimme Electroluxin pesulava-
rausjarjestelman tunnisteita. iLog-avainten estolistaaminen kuuluu toiselle lukkoliikkeelle,
jolla on sopimus Espoon Asuntojen kanssa, joten niita emme tee. Teemme naista vain tyo-
maarayksia eteenpain lukkoliikkeelle, joka sitten suorittaa tyokeikan. Teemme avainpalvelua
ja paakayttotyota avainpalvelupisteeltamme. Jarjestelmien paakaytto vaatii erityisosaamista
juuri niihin jarjestelmiin mita hallinnoimme, ja sita loytyy jokaiselta avainpalvelumme tyon-
tekijalta. Meilla on myos paasy hyviin ja informatiivisiin kohdetietoihin, joka helpottaa ongel-
matilanteiden selvittamista. Esimerkiksi iLog-jarjestelmasta loytyy pohjakuvia kohteisiin, ja
tama helpottaa monien ongelmien selvittamista. Yksi yleisimpia ongelmatilanteita on se, etta
asukas ilmoittaa, ettei avain toimi, vaikka esimerkiksi varaston oveen. Pohjakuvan avulla

saammekin selville, etta asukas on ollut vaaralla ovella, ja siita syyta avain ei toimi.



41

Ohjeistamme asukkaan oikealle ovelle, ja avain toimii juuri niin kuin pitaakin. (Viljakainen
2020, 10-11.)

Tiistai 23. syyskuuta 2025

Tanaan tiedossa oli paattyvien sopimusten kasittelyn jatkoa. Jatkoin viestien lahettelya sah-
kopostien lapikaynnin jalkeen. Sain lahetettya kaikki loput viestit, ja viesteja lahetettiin yh-
teensa 172 kappaletta, joten toita riitti. Siina ohessa olin tanaan puhelinvastuussa, kun muut
kollegani huolehtivat palvelutiskista, ja kuun vaihteen alkavien sopimusten kasittelysta. Tyo-
paiva oli siis todella kiireinen enka usko, etta kiire helpottaa ennen kuun vaihdetta taikka heti

sen jalkeenkaan.

Tyopaivan jalkeen pohdin avainpalvelupistetta, sen kasitetta seka mita hyvalta avainpalvelu-
pisteelta vaaditaan. Erillinen palvelupiste, jossa avainhallinnan tyota tehdaan, on hyva maa-
rittaa sellaisiin asiakkuuksiin taikka kohteisiin, joissa avainpalvelua tehdaan paljon. Avainpal-
velu olisi hyva erottaa muista toimitilan osista, joissa tehdaan muita tyotehtavia asiakkaiden
yksityisyydensuojan vuoksi. Palvelupisteella tulee huomioida siisteys, turvallisuus ja yksityi-
syyden kunnioittaminen. Avainpalvelutilanteissa kasiteltavat tiedot voivat olla arkaluontoisia,
ja henkilokohtaisia. Asuntokohteiden avainhallinnassa tallaisia tietoja yleensa kasitellaan pal-
jonkin. Pisteella tulee olla tarkkana henkilollisyysasiakirjojen, ja asiaan muuten liittyvien do-
kumenttien kanssa, kuten esimerkiksi valtakirjat, joissa nakyy henkilotietoja. Naissa asiakir-
joissa olevat tiedot eivat kuulu ulkopuolisille, ja niista kirjataan vain tiedot, joita tarvitaan.
(Viljakainen 2020, 12.)

Palvelupisteemme on sijoitettu erilleen muista toimitiloistamme juuri turvallisuus ja yksityi-
syyssyista. Turvallisuus on huomioitu niin, etta olemme erillaan asiakkaistamme palvelutiskin
avulla. Palvelutiski seka tilaa rajoittavat kevytseinat erottavat meidat asiakkaasta seka asia-
kaspalvelutilasta. Pisteellemme ollaan asentamassa erillista kulunvalvottua ovea seka tukevat
seinat kattoon asti, jotka erottavat asiakaspalvelutilan taysin muusta toimitilasta seka estaa
paasyn palvelutiskillemme ja toimistotilaamme, joka sijaitsee palvelutiskin takana. Pisteel-
tamme loytyy tallentava kameravalvontajarjestelma, josta asiakkaille on ilmoitettu tarroilla
pisteemme ulko-ovella seka palvelutiskillamme. Ulko-ovemme on myos kokoajan lukittuna, ja
avaamme oven vain, kun ovipuhelimessamme olevaa kelloa soitetaan. Naemme ovipuhelimen
kamerasta, kuka kelloa on soittanut, ja saamme oven avattua etana ohjauspainikkeella.
Meilta loytyy myos paniikkipainike, josta menee halytys suoraan vartiointiliikkeelle. Tois-
taiseksi sita ei ole viela tarvinnut kayttaa, ja hyva niin. Tilamme on myos siisti. Asiakasti-
lamme on avara, emmeka sailyta mitaan ylimaaraista tavaraa asiakastiloissamme. Kasitte-
lemme paljon asiakkaidemme henkilotietoja, ja naissa tilanteissa olemme aina hyvin tark-
koina. Henkilollisyystodistuksia kasittelemme palvelutiskimme toisella puolella milla itse is-

tumme, niin ettei ulkopuoliset nae asiakkaan tietoja. Emme koskaan kysy asiakkaalta aaneen
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mitaan henkilotietoja, jos palvelupisteella on muita asiakkaita. Kirjaamme jarjestelmiimme
vain asiakkaan nimen, puhelinnumeron ja yrityksen, jos kyseessa on urakoitsija. Asukkailta

kirjaamme vain nimen palvelutiskitapahtumissa.
Keskiviikko 24. syyskuuta 2025

Tanaan oli onneksi hieman rauhallisempi paiva kuin eilinen ja maanantai. Sai tehtya asioita
ihan rauhassa, keskittyen yhteen asiaan kerrallaan. Sahkoposteja ja puheluita tuli tavallista
vahemman. Kollegani sai idean aamupaivasta, etta tekisimme listauksen kaikkien hallinnas-
samme olevien kohteiden autopaikoista. Minkalainen lampotolpan avain tarvitaan, tarvitaanko
pysakointilupaa, onko hallipaikka, saako tilata polettilukkoa lampotolppaan, ja erityishuomi-
oita kohteiden pysakoinnista. Listan toteutuksesta vastasin mina, ja sainkin listan rungon val-
miiksi muutamassa tunnissa. Listan avulla saamme jatkossa nopeasti selvitettya mita kaikkea
kyseisella paikalla tarvitaan. Tama nopeuttaa alkavien pysakointisopimusten kasittelya huo-
mattavasti, silla tahan asti olemme joutuneet selvittamaan esimerkiksi lampotolppiin kayvia
avaimia monesta eri paikasta. Nyt tiedot loytyvat katevasti yhdesta tiedostosta, joka on mei-

dan kaikkien avainhallinnan tyontekijoiden saatavilla Teams-kanavamme kautta.

Tyopaivan paatteeksi kasittelin asiakaspalveluhenkilon vaikutusta avainpalvelutapahtumaan
avainhallinnan toimipisteellamme. Palvelutapahtumaan ja sen sujuvuuteen on asiakaspalvelu-
henkilolla merkittava vaikutus. Tapahtuman tasmallisyydesta vastaa asiakaspalvelija omalla
kaytoksellaan. Avainta ei tule luovuttaa hataisesti valittamatta kunnollisesta tietojen kirjauk-
sesta, ja opastuksesta. Talloin on vaarana, etta asiakkaalle tulee mielikuva, ettei huolellisuus

avainten kanssa ole tarkeaa. (Viljakainen 2020, 12.)

Pyrimme pysymaan rauhallisena aina asiakaspalvelutilanteissa. Avaimia kasitellessamme
olemme todella huolellisia. On tarkeaa keskittya yhteen asiakkaaseen kerrallaan, ja hoitaa
palvelutapahtuma rauhassa. Jos asiakkaita on paljon jonossa, on riskina se, etta palveluta-
pahtumia aletaan kiirehtimaan, jotta jonotusajat pysyisivat lyhyena. Kiire taas nostaa riskia
virheille, ja niita emme halua avainten kanssa tapahtuvan. Kun palvelupisteellamme on ruuh-
kaa, otamme kayttoon toisen palvelupisteen, jonka avulla jonoa saadaan purettua, kun
voimme palvella kahta asiakasta samanaikaisesti kahden eri asiakaspalvelijan toimesta. Nor-
maalisti meilla on kaytossa siis vain yksi palvelutiski, silla asiakasmaaramme ei ole niin suuri,
etta kahta palvelutiskia tarvitsisi kokoaikaisesti. Asiakkaita myos tiedotetaan, jos jonotusajat
ovat tavallista pidemmat kyseisella hetkella. Kahden palvelutiskin avulla saamme yleensa jo-

noja purettua hyvinkin nopeasti eika palvelutapahtumia tarvitse kiirehtia.
Torstai 25. syyskuuta 2025

Paiva oli heti aamusta kiireinen. Heti palvelupisteen avautumisen jalkeen urakoitsijoita saa-

pui tasaiseen tahtiin hakemaan avaimia, ja aamupaiva olikin taman vuoksi hyvinkin hektinen.



43

Puheluita saapui myos muutama kappale, joten tekemista riitti. Puolenpaivan aikoihin
saimme kasiteltavaksemme ison avaintilauksen Espoon Asunnoilta. Espoon Asuntojen yhteis-
tyokumppani lukkoliike tarvitsi itselleen yleisavaimet kaikkiin Espoon Asuntojen kohteisiin,
joissa on viela mekaaninen lukitus kaytossa, jotta he pystyvat jatkossa suorittamaan lukkojen
uudelleensarjoitus tyokeikkoja tehokkaammalla aikataululla. Nyt tyokeikkoja suorittaessaan
lukkoliike on hakenut ensin meilta avaimen kohteeseen, ja vasta sen jalkeen paassyt suoritta-
maan tyokeikkaa kohteelle. Jatkossa ei tarvitse siis enaa ajaa meidan kauttamme ennen tyon
suoritusta, kun avaimet ovat heilla valmiina. Avaimien keraamiseen kului aikaa noin tunnin

verran, kun avaimia oli todella paljon kerattavaksi.

Iltapaiva kului asukasavainluovutusten parissa seka puheluihin vastaillessa. Iltapaivasta pis-
teellamme ei ollut enaa ruuhkaa, vaan asiakkaita saapui yksittain rauhalliseen tahtiin, joten
ruuhkia ei juurikaan muodostunut. Tyopaivan paatteeksi jai aikaa avaimen kayttooikeuden

varmistamisen prosessin lapikayntiin.

Avainta hakevalla henkilolla on yleensa aina jokin syy avaimen noutoon. Syyna voi olla ura-
kointisopimus, jossa on sovittu tyon tekemisesta kohteen edustajan kanssa taikka asukas-
muutto vuokra-asuntoon, ja talloin asukkaalla on vuokrasopimus avaimia noutaessaan. Palve-
lutapahtuman yhteydessa avaimen vastaanottaja on pystyttava tunnistamaan, ja on varmis-
tettava, etta henkilolla on kayttooikeus avaimeen. Avainhallinnan on tarkeaa saada tieto
avaintarpeesta jonkin sovitun toimintatavan taikka jarjestelman kautta. Avainlainan voimas-

saolo voidaan sitoa esimerkiksi arvioituun urakan kestoon. (Viljakainen 2020, 13-14.)

Avainpalvelupisteeltamme avaimia hakevilla urakoitsijoilla on yleensa mukanaan paperinen
tyomaarays taikka tyonumero, jonka tarkastamme kiinteistonhallintajarjestelma Tampuurista.
Nain varmistumme siita, etta urakoitsijalla on oikeus avaimeen. Asukkailla on oltava aina mu-
kanaan vuokrasopimus, kun he noutavat avaimia palvelupisteeltamme. Henkilollisyys myos
tarkastetaan aina kaikissa avainluovutustilanteissa. Meille tieto urakoitsijoiden avaintarpeista
tulee Tampuurin kautta taikka erillisissa urakoissa Espoon Asunnoilta sahkopostitse. Avaimet
annamme lainaan aina vain urakoiden tai tyokeikan keston mukaan. Poikkeuksena tahan sii-
vousliikkeet, joilla on toistaiseksi voimassa oleva sopimus Espoon Asuntojen kanssa taloyhtioi-
den yleisten tilojen siivouksesta taikka yritykset, jotka vastaavat postin tai mainosten jake-

lusta taloyhtioissa.

4.10 Viikon 5 yhteenveto

Taman viikon tavoitteisiin paasin mielestani hyvin. Syvensin omaa osaamista ja tietotaitoa
avainpalvelutapahtumasta kaytannossa, seka loysin hyvin teoriaa sen ymparille. Ymmarran nyt
paremmin mita kaikkea avainpalvelutapahtumassa tulee ottaa huomioon. Palvelutapahtuma
voi vaikuttaa yksinkertaiselta sivustakatsojan asemasta taikka asiakkaan nakokulmasta. Ja

niin se vaikutti omastakin mielesta, kun ei asiaa ollut aiemmin tullut pohdittua syvallisemmin
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nimenomaan silta kantilta, etta miksi toimimme nain. Oma kokemus ja nakemys avainpalve-
lusta kiteytyi hyvin seuraavanlaisesti: asiakas saapuu tiskille, kertoo mita tarvitsee, avaimen
kayttooikeus tarkastetaan, avain luovutetaan allekirjoitusta vastaan, ja seuraava asiakas tu-
lee vuoroon. Avainpalvelun henkilokunnan tulee kuitenkin ottaa monia eri asioita huomioon,
joka kerta kun asiakas saapuu palvelutiskille. Kuinka palvelusta saadaan sujuvaa ja ammatti-
taitoista. Turvallisuus taytyy huomioida joka kerta, kun asiakas tiskille saapuu. Naiden asioi-
den tulisi valittya eteenpain asiakkaalle. Viikon raportointi paattyi jo torstaihin, silla olin per-

jantain poissa.

4.11 Viikko 6

Taman viikon tavoitteena on syventya viela enemman avainturvallisuuteen, jota tyossa on jo
aiemminkin kasitelty. Taman lisaksi tavoitteena on kasitella avainhallintaa koskevaa lainsaa-
dantoa eli lakia yksityisista turvallisuuspalveluista seka tietosuojaa avainhallinnassa. Tavoit-
teena on syventaa ymmarrysta siita mita lait vaativat avainhallinnan toimijoilta seka avain-

hallinnassa tyoskentelevilta henkiloilta.

Keskiviikko 1. lokakuuta 2025

Tanaan palasin toihin poissaolon jalkeen, joten viikko tulee olemaan hieman rikkonainen.
Paiva alkoi tanaan todella aikaisin, jo klo 6:30, silla meidan taytyi kollegan kanssa kiertaa
avainautomaattejamme avainpalautusten tarkastamiseksi. Palvelupisteelle saavuimme klo 8
jalkeen, ja pisteella odotti pienoinen ruuhka. Urakoitsijoita oli jonossa, joten aloitimme jo-
non purkamisen tukemalla palvelutiskilla ollutta kollegaa. Jono saatiin purettua nopeasti, ja
taman jalkeen siirryin kasittelemaan kuun vaihteen palautuksia loppuun. Kollegat olivat pois-
saoloni aikana hoitaneet palautuksia jo todella hyvaa tahtia. He olivat eilen ehtineet tarkas-
tamaan kaikki palautukset, ja minun harteilleni jai palautusten merkitseminen Tampuuriin
muuttohallintaan. Tassa ei kauaa kestanyt, ja sain nama valmiiksi puolen paivan jalkeen.
Muutamat avaimet olivat jaaneet palauttamatta, joten naista lahetettiin uusia palautusvies-
teja, ja asukkaita tavoiteltiin puhelimitse. Iltapaivasta vastaanotimme yhteen kohteeseen uu-
det avaimet, jossa lukitus uusitaan taman kuun aikana. Lisasin avaimet avainhallintajarjestel-
maamme, ja laitoin avaimet valmiiksi avainjakoa varten. Avainjako kohteella on lokakuun ai-
kana, noin viikko ennen lukituksen uudistusurakan alkua. Tyopaivan paatteeksi pohdin avain-
turvallisuutta yleisella tasolla, seka mita avainpalvelun tuottamisesta tehtava sopimus voi si-

saltaa avainturvallisuuteen liittyen.

Avainturvallisuus on viime kadessa kiinni ihmisista. Avaimen kayttajan seka avaimia hallinnoi-
van ja sailyttavan tahon huolellisuudella ja ammattitaidolla on suuri merkitys avainturvalli-

suuden yllapitamisessa. Avainturvallisuuden yllapito lukitusjarjestelmien uudistuessa sisaltaa
nykypaivana myos lukitusjarjestelmien paakayttoa seka lukkojen ja avainten kulkuoikeuksien

ohjelmointia. Kattavimmat ohjeistukset ja suositukset avainturvallisuudesta tulevat
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vakuutusyhtioilta, joten mikaan yksittainen laki ei suoranaisesti ohjaa avainhallintaa. Organi-
saatiot kuitenkin paattavat itse, miten avaimiaan kasittelevat ja kuinka hallinnoivat avainhal-
linnan toimintaan liittyvia riskeja. Sopimus avainpalvelun tuottamisesta kuuluu aina tehda,
jos avainhallinta ulkoistetaan. Hyvat avainhallinnan toimintatavat on avainpalvelun tuottajan
erityisen tarkeaa ottaa huomioon. On myos tarkeaa tietaa mihin palveluehtoihin on sitouduttu
ja mita palvelun yksityiskohdista on sovittu. Yleisin vaatimus avainhallinnan palveluntuotta-
jalta palveluntuottamisen sopimuksessa on Finanssialan keskusliiton avainturvallisuusohjeen
noudattaminen. Sopimuksen sisaltoa voidaan myos tarkentaa omilla ehdoilla ja toiveilla pal-
velun yksityiskohdista. (Viljakainen 2020, 22-23.)

Torstai 2. lokakuuta 2025

Tanaan tyopaiva alkoi samaan aikaan kuin eilen eli klo 6:30. Tanaan kavimme kiertamassa lo-
put 3 avainautomaattia mita emme eilen ehtineet kaymaan lavitse. Automaateilta mukaan
tarttui jonkun verran avaimia toimistolle vietavaksi jatkokasittelyyn. Muutamaan asuntoon
jouduttiin tilaamaan lukkojen uudelleensarjoituksia seka mustalistauksia avainpalautusten ol-
lessa puutteellisia. Yhdet avaimet jaivat taysin palauttamatta, ja naille tilattiin mustalistaus
ja uudet avaimet tilalle Espoon Asuntojen pyynnosta. Tyokeikka tehtiin viela pikatilauksena,
silla uusi asukas olisi mahdollisesti muuttamassa jo 10.10., joten ei haluttu ottaa mitaan ris-
kia, ettei uudet avaimet ehtisi siihen mennessa. Muuten tyopaiva sujui paivittaisten asioiden
hoidossa. Vastaanotimme 2 lisaavaintilausta, ja nama laitettiin maksuun asiakkaille muuta-
man tunnin sisalla tilauksen vastaanottamisesta. Yhden avaimen ehdin myos ohjelmoimaan
valmiiksi asiakkaalle noutoa varten. Paiva oli kiireisen puoleinen, tehtavaa riitti koko paivalle
tasaisesti. Tyopaivan jalkeen aloin katsomaan lapi lakia yksityisista turvallisuuspalveluista.

Tavoitteena oli loytaa laista kohtia, jotka vaikuttavat avainhallintaan.

Tiettyja turvaurakointitehtavia koskee laki yksityisista turvallisuuspalveluista, ja laissa tallai-
sista tehtavista kaytetaan nimitysta turvallisuusalan elinkeinoluvan varaiset turvaurakointi-
tehtavat. Lain mukaan hyvaksymista edellyttavalla turvasuojaustehtavalla tarkoitetaan sah-
koisten ja mekaanisten lukitusjarjestelmien, murtohalytysjarjestelmien ja kulunvalvontajar-
jestelmien asentamista, korjaamista tai muuttamista pois lukien niihin kuuluvaa kaapelointi-
tyota. Elinkeinolupaa vaaditaan silloin, kun yllamainittuja tehtavia tehdaan toimeksiantosopi-
muksen perusteella ansaintatarkoituksessa. Avainhallinta voi sisaltaa tehtavia, jotka katso-
taan turvallisuusalan elinkeinoluvan varaiseksi toiminnaksi erityisesti silloin kun avainhallin-
nan yhteydessa tehdaan jarjestelmaa muuttavaa paakayttoa, ohjelmointia ja/tai lukituskaa-
vio- ja sarjatietokasittelya. Poliisihallitus on elinkeinoluvan myontava taho. Jos kuitenkin teh-
daan pelkastaan fyysista avainten luovutusta ja palautusta ilman ohjelmointityota, silloin
elinkeinolupaa ei tarvita. Elinkeinoluvan lisaksi tyontekijoilla, jotka suorittavat luvanvaraisia
toita taytyy olla voimassa oleva turvasuojaajakortti. Kortti on henkilokohtainen ja sen myon-

taa tyontekijan kotikunnan poliisilaitos. Elinkeinoluvan saamiseksi yrityksella tulee olla
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luvanvaraisista tehtavista vastaava henkilo eli vastaava hoitaja. Hanen tehtaviinsa kuuluu seu-
rata esimerkiksi, etta turvaurakointia tekevilla tyontekijoilla on turvasuojaajakorit, ja etta ne

ovat voimassa. (Laki yksityisista turvallisuuspalveluista 1085/2015.)

Avainhallintamme on turvallisuusalan elinkeinoluvan varaista toimintaa, silla teemme osana
tyotamme jarjestelmien paakaytto- seka ohjelmointityota. Kasittelemme tyossamme myos lu-
kituskaavioita seka lukitusjarjestelmien sarjatietoja. Caverion Suomi Oy:lle on myonnetty tur-
vallisuusalan elinkeinolupa (Caverion 2025e). Avainhallinnan tyontekijoilla on lain vaatimat

turvasuojaajakortit.

Perjantai 3. lokakuuta 2025

Tanaan saavuin toihin klo 7:30. Sahkoposteja ei ollut edellisen illan taikka yon aikana tullut,
joten sain rauhassa valmistella palvelupisteen avausta. Avauksen jalkeen oli taas tyypilliseen
tapaan perinteinen aamuruuhka. Ruuhka saatiin purettua nopeasti, ja taman jalkeen kasitte-
luovutuksia. Aamupaivasta kasittelimme myos yhden haatotapauksen avaimet, jotka oli palau-
tettu kiinteistohuoltoon asukkaan toimesta. Huolto toimitti avaimet meille, ja havaitsin, etta
yksi avain puuttuu. Kyseisessa kohteessa on kaytossa ilog-lukitus, joten tilasin puuttuneelle
avaimelle mustalistauksen ja uuden avaimen tilalle. Toimenpiteesta raportoitiin myos isan-
noitsijalle erikseen. Haatotapaukset ovat sellaisia, mista isannoitsijat haluavat aina erikseen
tilannepaivityksia avainten osalta. Iltapaivasta palvelupiste oli hiljainen, joten ehdin hyvin
kirjoitella paivan tapahtumista jo ennen tyopaivan paattymista. Paatin tanaan perehtya

enemman tietosuojaan avainhallinnassa.

Perustuslaki takaa yksityisyyden suojan, ja tietosuoja on osa sita. Lainsaadannon tarkoituk-
sena on varmistaa organisaatioiden henkilotietojen kasittelyn lainmukaisuus, ja etta tietoja
kasitellaan vain silloin kun kasittelyyn on lainmukainen peruste. Avainhallinnassa tulee huomi-
oida tietosuojalainsaadanto, kuten Euroopan Unionin tietosuoja-asetus (GDPR) ja kansallinen
tietosuojalaki aina kun kasitellaan henkilotietoja. Saantelyn myota koko avainhallinnan pro-
sessin tietoturvallisuutta on organisaatioissa ryhdytty tarkastelemaan entista tarkemmin. Kiin-
teiston turvateknisista jarjestelmista esimerkiksi elektromekaaniset lukitusjarjestelmat ke-
raavat paljon erilaisia tietoja, jolloin henkilotietojen kasittelytarkoitukset ovat erilaisia. (Vil-
jakainen 2020, 28-29.)

Henkilotietojen kasittely sisaltaa henkilotietojen keraamista, sailyttamista, kayttoa, siirta-
mista ja luovuttamista. Kaikki henkilotietoihin liittyvat toimenpiteet, alkaen tietojen kasitte-
lyn suunnittelusta tietojen poistamiseen asti ovat henkilotietojen kasittelya. Henkilotiedot
kattavat kaikki tiedot, jotka liittyvat tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan henkiloon.
Esimerkkeja henkilotiedoista ovat nimi, puhelinnumero seka sijaintitiedot. Rekisterinpitaja

tarkoittaa henkiloa tai organisaatiota, joka maarittelee, mihin tarkoituksiin ja miten
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henkilotietoja kerataan ja kasitellaan. Henkilotietojen kasittelija on henkilo tai organisaatio,
joka kasittelee henkilotietoja rekisterinpitajan puolesta. Henkilotietojen kasittelyssa on aina
noudatettava tietosuojalainsaadannon mukaisten tietosuojaperiaatteiden vaatimuksia. Naiden
periaatteiden mukaan henkilotietojen tulee olla kasitelty lain- ja asianmukaisesti ja rekiste-
roidyn kannalta lapinakyvasti seka luottamuksellisesti ja turvallisesti. Tietoja on kerattava ja
kasiteltava nimenomaisen laillisen tarkoituksen puitteissa seka vain tarpeellisessa maarassa
suhteessa kasittelyn tarkoitukseen. Tiedot tulee myos aina paivittaa niin, etta virheelliset tai
epatarkat tiedot on poistettava tai oikaistava valittomasti. Tiedot on sailytettava muodossa,
josta rekisteroity on tunnistettavissa vain niin kauan kuin se on tarpeen tarkoituksen toteutta-

miseksi. (Tietosuoja 2025a.)

Henkilotietojen kasittelyn tulee olla lapinakyvaa. Rekisteroidylla on oikeus hanen niin pyyta-
essaan saada tietoa henkilotietojensa keraamisesta ja kasittelysta. Rekisteroidylla on oikeus
tietaa rekisterinpitaja ja yhteystiedot, tietojen kasittelyn tarkoitus, tietojen kasittelyperuste,
tietojen kasittelyajat, mihin tietoja luovutetaan, tieto henkilotietojen siirrosta EU:n ja ETA-
alueen ulkopuolelle, tieto rekisterdidyn oikeuksista ja mista henkilotiedot on saatu silloin kun
ne on saatu muualta kuin rekisteroidylta itseltaan. Tiedot tulee paasaantoisesti antaa kirjalli-

sesti selkeassa ja helposti ymmarrettavassa muodossa. (Tietosuoja 2025b.)

Avainhallinnassa keraamiimme henkilotietoihin kuuluu nimi, puhelinnumero, ja joissain ta-
pauksissa my0s sahkoposti. Tietoja kerataan avainhallintajarjestelmaamme avainluovutus ja
palautustilanteissa. Tietoja kasitellaan palvelun tarjoamiseksi asiakkaillemme, eika niita luo-
vuteta kolmansille osapuolille. Kaikki tiedot, jotka asiakkaamme meille antavat tallennetaan
suojatuille palvelimille. Paasy naihin tietoihin on vain niilla tyontekijoilla, jotka tarvitsevat
kyseisia tietoja tyotehtaviensa suorittamiseen. Tiedot sailytetaan luottamuksellisina. Caverio-
nilla on oikeus sailyttaa henkilotietoja niin kauan kuin se on tarpeen lailliseen tarkoitukseen.
(Caverion 2025f.)

Noudatamme avainhallintatyossamme myos Espoon Asuntojen tietosuojaa, silla kasittelemme
tyossamme heidan asukkaidensa henkilotietoja. Espoon Asuntojen tietosuojaselosteen mukaan
asukkaiden henkilotietoja sailytetaan paasaantoisesti viisi vuotta vuokrasopimussuhteen paat-
tymisesta, joka tarkoittaa avainhallinnassamme sita, etta Caverionin on huolehdittava tieto-
jen havityksesta avainhallinnan jarjestelmastamme edella mainitun mukaisesti. Espoon Asun-
tojen asiakkaiden henkilotietoja kasittelemme kiinteistohallintajarjestelma Tampuurin
kautta. (Espoon Asunnot 2025b.)

4.12 Viikon 6 yhteenveto

Viikko oli hieman rikkonainen poissaolojeni vuoksi, mutta koin silti oppineeni viikon aikana
paljon asioita. Eri lakeihin ja saadoksiin syventyminen avasi omia silmia siita mita kaikkea

avainhallinnassa taytyy ottaa huomioon ihan paivittaisellakin tasolla avainturvallisuuteen ja
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henkilotietojen kasittelyyn liittyen. Henkilotietojen kasittelyyn ja tietosuojaan syventyminen
lisasi ymmarrysta naiden asioiden tarkeydesta omassa tyossani. Espoon Asuntojen ja Caverio-
nin tietosuojailmoituksia lukiessani oli silmia avaavaa huomata, kuinka tarkeana tietosuojaa

pidetaan molemmissa organisaatioissa, ja siihen selkeasti panostetaan.
4.13 Viikko 7

Taman viikon teemaksi paatin ottaa itsensa johtamisen taidot. Itseni johtamisessa koen, etta
kehitettavaa olisi. Itsekuria kylla loytyy, ja teen aina sovitut tyotehtavat loppuun asti, mutta
tyota voisi enemman rytmittaa. On pidemman aikaa tuntunut jo silta, etta syoksyn vain tyo-
tehtavasta toiseen, eika tyonteossa ole mitaan jarkevaa rytmia. Omasta tyohyvinvoinnista
osaa ottaa tarvittavia taukoja tyopaivan aikana. Valilla olisi ihan hyva vain pysahtya hetkeksi

ja hengitella. Taten saisi my0Os ajatuksia hieman kasaan, eika mieli kavisi niin ylikierroksilla.
Maanantai 6. lokakuuta 2025

Tyoviikosta on tulossa kiireinen, sen tiedan jo etukateen. Yksi kollega on koko viikon poissa,
joten teemme toisen kollegan kanssa kolmen ihmisen tyot kahdestaan. Tiedossa siis on, etta
kiiretta tulee pitamaan. Aloitimme tyoviikon ennen palvelupisteen avautumista kaymalla lapi
kummankin vastuulle taman viikon aikana, ja sovimme, etta autamme toisiamme aina tarpeen
tullen, jotta kaikki tarpeelliset tyotehtavat tulee suoritettua. Tyopaiva oli kiireinen niin kuin
osasimmekin odottaa. Selvisimme kuitenkin mielestamme hyvin, eika tyotehtavia tarvinnut
siirtaa seuraavalle paivalle hoidettavaksi. Tyopaivan jalkeen jain taas kirjoittelemaan taman
paivan merkintaa. Teemaksi otin itsensa johtamisen, sen maaritelman ja mita se tarkoittaa

kaytannossa.

Itsensa johtaminen tarkoittaa oman toiminnan suunnittelua, ohjaamista, seurantaa ja tarvit-
taessa muuttamista. Tavoitteena on tyohyvinvoinnin ja sujuvan tyon edistaminen. Itsensa joh-
taminen sisaltaa myos omien ajatusten ja tunteiden saatelya. Riippumatta tyotehtavasta tai
asemasta tyoyhteisossa kaikki tyontekijat tarvitsevat itsensa johtamisen taitoja. Kaytannossa
itsensa johtaminen on tavoitteellisuutta ja suunnitelmallisuutta, valintoja ja priorisointia,
keskeytysten hallintaa, edistymisen tunnistamista ja nakyvaksi tekemista, palautumisesta
huolehtimista, omien tunteiden ja ajatusten johtamista seka omasta hyvinvoinnista huolehti-
mista kokonaisvaltaisesti. ltsensa johtamisessa on tarkeaa maaritella oman tyonsa tavoitteet
ottaen huomioon tyoyhteison perustehtavat ja yhteiset paamaarat. Tyoskentelya suunnitel-
laan niin paivittaisessa tyossa kuin myos viikko- tai pidemman aikavalin nakokulmasta. Tar-
keita huomioon otettavia asioita tassa ovat tavoitteiden realistisuus, kiirehuippujen enna-
kointi ja palautumisen edistaminen seka tyoaikana etta vapaa-ajalla. Viikkosuunnittelussa voi-

daan tavoitteiksi asettaa esimerkiksi riittavan ajan varaaminen jonkin isomman
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asiakokonaisuuden edistamiseksi, paivittain jonkin asian valmiiksi tekeminen tai paivittainen

tavoite oman tyohyvinvoinnin ja jaksamisen tueksi. (Moilanen 2022.)

Pyrin joka viikko asettamaan tyoskentelylleni tavoitteita. Tavoitteet tosin ovat aika toistuvia,
silla tyohoni kuuluu paljon samojen tyotehtavien toistoa, esimerkiksi asiakkaiden palvelua
palvelutiskilla, alkavien ja paattyvien vuokrasopimusten kasittelya seka avaintilauksia. Tavoit-
teiksi asetan yleensa, etta tietyt tyotehtavat suoritetaan paivittain tiettyyn kellonaikaan
mennessa. Tasta esimerkkina palautuneiden avainten hyllytys takaisin paikoilleen, jonka suo-
ritustavoite on asetettu paivittain klo 15-16 valiin. Paivittaisiin tavoitteisiin voisin lisata tyo-
hyvinvointia ja jaksamista tukevia asioita, kuten esimerkiksi riittava tyon tauotus. Viikkotasoi-
set tavoitteet saattavat vaihdella riippuen missa kohti kuukautta mennaan. Kuukauden lo-
pussa ja seuraavan kuukauden alussa tavoitteet liittyvat vahvasti alkavien ja paattyvien vuok-
rasopimusten kasittelyyn, ja naiden tyotehtavien suoritustehokkuuteen. Tavoitteena ei ole
koskaan olla mahdollisimman nopea, silla talloin riskit virheisiin kasvaa. Tavoite on suorittaa
kyseiset tyotehtavat tehokkaasti ilman etta virheita sattuu tai etta tulee liiallista kiiretta. Kii-
rehuippuja osaan tunnistaa ja tiedostaa etukateen. Tama taito on kehittynyt avainhallinnassa
tyoskentelyni aikana. Kuukausien vaihtuessa on aina kiiretta, silla silloin alkaa ja paattyy huo-
mattavasti enemman vuokrasopimuksia kuin kuukauden aikana muuten. Kuukausien alussa
myos alkaa uusia urakoita, ja palvelupiste saattaa ruuhkautua, kun urakoitsijat hakevat
avaimia urakoiden suorittamiseksi. Viikon kiireisimpia paivia ovat yleensa olleet maanantai ja
tiistai. Talloin meilla on eniten palvelutiskitapahtumia eli avainluovutuksia ja -palautuksia
keskimaarin verrattuna muihin arkipaiviin. Satunnaisesti myos perjantait saattavat olla kiirei-
sia, kun avainlainojen paattymisaikoja laitetaan usein viikon viimeiselle arkipaivalle. Palautu-
misen edistamisessa minulla on kehityttavaa. En oikein osaa tauottaa tyotani riittavasti, silla
kun jonkun tyotehtavan aloitan, haluan sen myos kerralla loppuun suorittaa. Taukoja taytyy
opetella pitamaan enemman, jotta jaksaisin tyossani paremmin. Taukojen puute myos heijas-

tuu negatiivisesti omaan vapaa-aikaan.
Tiistai 7. lokakuuta 2025

Tanaan ennakko-odotuksena oli kiireinen tyopaiva, silla molemmat kollegani olivat poissa.
Saavuin toihin taas hyvissa ajoin, ja nyt se oli viela entista tarkeampaa, jotta ehtisin kaymaan
sahkopostin lavitse ennen palvelupisteen aukeamista. Sahkopostia oli tullut yllattavankin pal-
jon, mutta sain hoidettua ne alta pois ennen kello kahdeksaa. Positiivisena yllatyksena oli,
etta paakonttorilta saapui apukasia taksi paivaksi niin ei tarvinnut olla yksin. Paiva oli suh-
teellisen kiireinen, mutta sain kuitenkin hoidettua kaikki paivittaiset tyotehtavat seka paivan
aikana tulleet asiat. Tyopaivan paatteeksi jain taas kirjoittelemaan paivan tapahtumat seka

jatkoin itsensa johtamisen teorian parissa.
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Valintojen tekeminen ja asioiden priorisointi on osa itsensa johtamista. Edellytyksena on olla
selvilla tavoitteiden ohella omista toimintavaltuuksistaan ja vastuista. On hyva myos hyvaksya
puitteet, joiden sisalla voi paattaa tyon tekemisen eri tavoista ja jarjestyksesta. Keskeytysten
hallinta on itsensa johtamisen taidoista yksi osa-alue. Tyon sujumista tukee tarpeettomien
keskeytysten karsinta seka keskittyminen yhteen asiaan kerrallaan. Tyopaikalla olisi tarkeaa
sopia yhteisista tavoista, jonka tavoitteina olisi keskeytysten vahentaminen. Tyoympariston

hairiottomyys ja tyovalineiden toimivuus ovat tarkea osa tyon sujuvuutta. (Moilanen 2022.)

Asioiden priorisoinnissa on itsella ollut kehittamisen varaa. Oma tapa tehda toita on ollut sel-
lainen, etta hoidan asioita paasaantoisesti siina jarjestyksessa, kun ne kasiteltavaksi saapuu.
Tyotehtavia voisi ehka enemman pysahtya miettimaan, kuinka kiireinen asia oikeasti on. Tay-
tyyko se hoitaa heti, ja jos ei taydy, asian hoitamista voisi siirtaa hieman myohemmaksi.
Avainhallinnassa meilla kaikilla tyontekijoilla on suuret vastuut. Kasittelemmehan aivan valta-
vaa maara avaimia, joka kasvaa kasvamistaan. Vastuut tiedostamme hyvin. Tyomaaraa py-
rimme jakamaan tasaisesti kaikkien tyontekijoiden kesken, jottei yhdelle tyontekijalle ka-
saantuisi lilkaa tehtavaa kerralla. Tassa hyva kommunikointi on avainasemassa. Keskeytyksia
tulee omassa tyossa mielestani lilkkaa. Yhteen asiaan on hankalaa keskittya kerrallaan, kun pu-
helimet soi tai sahkopostia tulee tiuhaan tahtiin. Tyoskentely myos keskeytyy, jos palvelutis-
kille tulee asiakas, ja kaikilla meista on joku tyotehtava kesken. Talloin jonkun on tekemi-
sensa keskeytettava ja palveltava asiakas. Tyoymparistomme ei myoskaan ole taysin hairio-
ton. Tyoskentelemme talla hetkella avokonttorissa, jossa kaikki puhe kuuluu selkeasti. Kes-
keytyksista olemme sopineet kollegojen kanssa, etta emme keskeyta toisiamme, jos on joku
tyotehtava kesken, ellei ole pakottava tarve, esimerkiksi jonkin asian varmistaminen kolle-
galta.

Keskiviikko 8. lokakuuta 2025

Talle paivalle ei ollut ennakkoon tiedossa mitaan suurempia asiakokonaisuuksia taikka mitaan
poikkeavaa. Tyopaiva alkoi puoli kahdeksan aikaan sahkopostien lapikaymisella. Sahkopostia
oli taas tullut sen verran runsaasti, etten ehtinyt kaikkea lapikaymaan ennen palvelupisteen
aukeamista. Jatkoin sahkopostien parissa tyopaivan aikana aina kun vain muilta tyotehtavilta
ehdin. Tyotehtavia riitti tasaisesti tyopaivan ajalle, oli lisaavaintilauksia, puheluita asuk-
kailta, Electrolux-pesulatunnisteiden ohjelmointia ja urakoitsijoiden palvelua palvelutiskilla.
Selvittelin paivan aikana myos yhden hallinnassamme olevan kohteen yleis- ja huoltoavaimien
tilannetta. Selvisi, etta kaksi yleisavainta on mahdollisesti kateissa. Otin yhteytta kohteen
huoltoyhtioon, ja kohteen isannoditsijaan. Heilta sain selville heilla olevien avainten leimauk-
set. Vertasin naita avainleimatietoja edellisen avainhallinnan toimijan meille toimittamiin
avainmateriaaleihin. Kahdesta avaimesta ei ollut luovutustietoja avainmateriaalissa eika niita
myoskaan ollut meille toimitettu avainsiirrossa toukokuussa, kun avaimet meille siirtyivat.

Laitoin asiasta sahkopostia edelliselle avainhallinnan toimijalle ja kopioksi isannoitsijan, jotta
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hankin pysyy ajan tasalla avaimista. Vastausta emme saaneet taman paivan aikana. Loppu
tyopaivasta jatkoin taas itsensa johtamisen teorian parissa. Aihe olikin hieman laajempi kuin

aluksi ajattelin, joten kirjoitettavaa riittaa hyvin useammallekin paivalle.

Itsensa johtamisessa tarkeaa olisi saannollisin valiajoin pysahtya pohtimaan omaa edistymista
ja tunnistamaan onnistumisia. Vahvuuksien ja kehittamisen kohteiden tunnistaminen olisi
hyva taito osata. Palautteen pyytaminen, vastaanottaminen seka hyodyntaminen edesauttaa
tyossa kehittymista. Avun pyytamista ei kannata valtella tai pelata. Tyokokonaisuuksia kan-
nattaa jakaa pienemmiksi osiksi. Tama auttaa edistymisen nakyvaksi tekemista. (Moilanen
2022.)

Omaa edistymista olen pohtinut avainhallinnassa tyoskentelyni aikana useaan kertaan. En
ehka ihan viikoittaisella tasolla, mutta useita kertoja kuukaudessa kuitenkin. Tunnistan, etta
oma kehityskayra avainhallinnan tyotehtavien parissa on ollut ylospain suuntautuva ihan
avainhallinnan alusta asti. Olen oppinut todella paljon asioita avainhallinnasta, ja taman
opinnaytetyon tekeminen on kehittanyt minua entisestaan. Koen myos, etta onnistumisiakin
on tullut, ja nama ovat antaneet itselle hyvan olon tunnetta seka itsevarmuutta omaan teke-
miseen. Vahvuuksina itsessani naen ongelmanratkaisutaidot ja isojenkin asiakokonaisuuksien
hallinnan. Hoidan myos aina sovitut asiat, enka jata tyotehtavia tekematta ilman patevaa
syyta. Koen myos vahvuudeksi sen, etta olen rauhallinen persoona. En nayta ulospain, jos on
liiallinen kiire, vaan hoidan asian huolellisesti. Kehittamisen kohteena tunnistan itsessa liialli-
sen stressin hallinnan. Vaikka en sita ulospain ihmisille nayta, niin paan sisalla se kylla vaikut-
taa valilla liikaakin. Ajatukset menevat solmuun, ja tulee keskittymisvaikeuksia. Avun pyyta-
minen on myos itsella yksi kehittamisen kohde. Jos jonkun asian aloitan, haluan sen myos lop-
puun saattaa, viekoon se aikaa ja omia resursseja sitten liikaakin. Palautetta osaan mielestani
ottaa hyvin vastaan. Osaan peilata omaa tekemista saatuun palautteeseen ja kehittaa toimin-

taani tarpeen mukaan.

Tyokokonaisuuksia olemme jakaneet pienempiin osiin ja useammalle tyontekijalle hoidetta-
vaksi. Esimerkkina selkeat tyonjaot alkavien ja paattyvien vuokrasopimusten kasittelyssa. Ja-
ettavia osia ovat koontilistojen tekeminen, avaintietojen keraaminen, avainten keraaminen
valmiiksi, nouto- ja palautusviestien lahettaminen, palautusten tarkastaminen ja palautusten
merkitseminen Tampuuriin. Tyota jakamalla olemme olleet tehokkaita, ja isotkin asiakokonai-

suudet on saatu hoidettua sujuvasti.
Torstai 9. lokakuuta 2025

Tyopaiva alkoi hieman ennen kahdeksaa ja tanaan tiedossa oli avaintenjako kohteessa, jossa
oli lukitusuudistus tulossa. Talla kertaa oli kollegan vuoro menna, silla olin itse ollut mukana
kahdessa edellisessa jakotilaisuudessa. Avaintenjako oli iltapaivalla kello 12-15:30, ja taman

ajan paivystin siis yksin palvelupisteella. Paiva oli kohtalaisen kiireinen. Ruuhkaa paasi
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syntymaan iltapaivasta, juuri kun olin yksin. Jono sain kuitenkin nopeasti purettua. Muuten
paiva menikin yhden kohteen yleisavaimen sijainnin selvittelyssa. Avain oli luovutettu lukko-
liilkkeelle ennen avainsiirtoa, ja lahdin tavoittelemaan avaimen vastaanottanutta henkiloa.
Lopulta selvisi, ettei avaimen sijainnista ole talla hetkella tietoa. Tilattu avaimelle estolistaus
lukkoliikkeelta. Iltapaivasta ehdin taas palata itsensa johtamisen teorian pariin. Tanaan aihe-

osina oli palautuminen, omien ajatusten seka tunteiden johtaminen ja resilienssitaidot.

Palautumista ei voi varastoida, joten oman jaksamisen kannalta tarkeaa olisi huolehtia riitta-
vasta palautumisesta paivittaisella tasolla. Tyonantajan vastuulle kuuluu palautumismahdolli-
suuksien jarjestaminen tyopaiviin seka kiirekausien jalkeen rauhallisempien jaksojen mahdol-
listaminen tyossa. Tyontekijan omalla vastuulla on naiden mahdollisuuksien hyodyntaminen,
palautumisesta huolehtiminen ja elpymisen toteuttaminen myos vapaa-ajalla seka riittamat-
toman palautumisen merkkien tunnistaminen. Itsensa johtaminen tarkoittaa omien ajatusten
ja tunteiden hallintaa ja johtamista. Se on kykya motivoida itseaan myos silloin, kun tyo sisal-
taa rutiinitehtavia tai epamiellyttavia tehtavia. Lisaksi vaaditaan karsivallisyytta silla asiat ei-
vat aina etene haluttuun tahtiin. Resilienssitaidot, kuten kyky sietaa epavarmuutta seka uu-
delleen aloittamisen taito epaonnistumisen tai suunnanmuutoksen jalkeen ovat osa ajatusten

ja tunteiden hallintaa. (Moilanen 2022.)

Omasta paivittaisesta palautumisesta huolehdin ulkoilemalla paivittain koirani kanssa seka
viettamalla aikaa perheeni kanssa. Pyrin kaymaan siskoni ja isani luona viikoittain vaihta-
massa kuulumisia. Siskoni luona tulee myos leikittya hanen lastensa kanssa, ja tasta saan itse
aina hurjasti lisaenergiaa ja hyvaa mielta. Tekee omalle mielelle todella hyvaa nahda lasten
aitoa iloa ja viattomuutta. Koen, etta olen hyva motivoimaan itseani haastavissakin tilan-
teissa. Otan haasteita vastaan ja haluan koetella taitojani seka kehittaa omaa osaamista. Par-
haiten se mielestani onnistuu, kun joutuu itseaan haastamaan. Rutiininomaiset tehtavat eivat
myoskaan ole itselle mikaan ongelma, ne ovat osa omaa tyotani. Karsivallisyys on omassa
tyossani valilla koetuksella, asiakaspalvelutyota kun tehdaan, mutta olen tehnyt asiakaspalve-
lua ennenkin, joten koen karsivallisyyteni olevan hyvalla tasolla. Toki joskus on huonompia
paivia, jolloin tuntuu, ettei karsivallisyytta ihan hirvesti varastossa ole. Koen sietavani epa-
varmuuksia jokseenkin hyvin, vaikka niista epamiellyttava olo valilla tuleekin. Uudelleen
aloittaminen epaonnistumisen jalkeen onnistuu minulta myos, mutta ensin taytyy kylla vahan
nieleskella epaonnistumista ja pohtia missa mentiin pieleen ennen kuin pystyn asiaa uudes-

taan aloittamaan.

Perjantai 10. lokakuuta 2025

Saavuin toihin jalleen hyvissa ajoin, ja kavin eilisen illan aikana tulleet sahkopostit lavitse en-
nen kello kahdeksaa. Sahkopostit koostuivat suurimmaksi osaksi avainvaltuutuksista urakoitsi-

joille Espoon Asunnoilta. Ainoa toimenpiteita aiheuttanut viesti oli asukkaalta, joka tiedusteli
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avainten noutoviestin peraan, silla hanen vuokrasopimuksensa alkoi tanaan. Viesti oli hanelle
kylla lahetetty 3 paivaa sitten, mutta hanen puhelinnumeronsa ei ollut toiminnassa. Lahetetty
hanelle sahkopostitse avainten nouto-ohjeet. Aamupaivasta myos yksi asukas tuli vaihtamaan
toimimattoman asunnon avaimensa. Avain oli lakannut yhtakkia toimimasta, emmeka loyta-
neet lukostolta mitaan syyta avaimen toimimattomuudelle. Ohjelmoitu asukkaalle uusi avain,
ja laskutettu tasta Espoon Asuntoja, silla avaimen hajoaminen ei johtunut asukkaan toimin-
nasta. Iltapaiva meni suurimmaksi osaksi palvelutiskilla urakoitsijoiden avainhallinnan parissa.
Iltapaiva oli tavallista hiljaisempi, joten ehdin tanaan kirjoittelemaan jo ennen tyopaivan
paatosta. Tanaan oli maailman mielenterveyspaiva, joten paivan teemaan sopien valitsin kasi-

teltavaksi aiheeksi itsensa johtamisen osa-alueista omasta hyvinvoinnista huolehtimisen.

Itsensa johtamisessa kokonaisvaltainen huolehtiminen omasta hyvinvoinnista on avainase-
massa omaan jaksamiseen. Omat jaksamisen rajat tulee kyeta tunnistamaan ja niita tulisi
osata kunnioittaa. Tulee kuitenkin muistaa, ettei itsensa johtaminen ole pelkkaa yksin teke-
mista, vaan se on myos yhteistyota, jossa esihenkilo jakaa vastuita ja osoittaa luottamuksensa
tyontekijoitaan kohtaan kaytannossa. Tyoyhteisossa annetaan toisille tyoskentelyrauha seka

luotetaan etta tyot hoituvat ja apua myos osataan tarjota. (Moilanen 2022.)

Omia jaksamisen rajoja olen joutunut pohtimaan erityisesti nyt, kun olen tata tyota kirjoitta-
nut ja samanaikaisesti tehnyt paivatyota. Paivat ovat olleet todella pitka, ja valilla on tayty-
nyt oikeasti pohtia kunnolla omaa jaksamista. Rehellisesti taytyy myontaa, etten osaa var-
masti sanoa missa omat rajat menevat, mutta tuntuu etta lahella rajaa olen ollut jo jonkin
aikaa. Uskon ja luotan kuitenkin siihen, etta tilanne helpottuu ja oma jaksaminen kohenee,
kun taman tyon valmiiksi saan, ja toissakin hieman tyotahti rauhoittuisi. Tyoyhteisossamme
annamme toisillemme tyoskentelyrauhaa seka luotamme toisiimme, etta tyot hoituvat juuri

niin kuin pitaakin.
4.14 Viikon 7 yhteenveto

Talla viikolla sain muodostettua itselleni kuvan omasta itsensa johtamisen tasosta, ja sen ke-
hittamisesta. Syvennyin samalla tyossa jaksamisen teemoihin. Tunnistan itsekurini olevan hy-
tamisessa ja taukojen ottamisessa olisi kehityttavaa. Tyoskentelyssani huomasin, etta tyotahti
voi helposti muuttua liian kiireiseksi ja mieleen tulee liikaa hairioita ja stressia mitka vaikut-
tavat tyohyvinvointiin seka omaan jaksamiseen. Paivittainen tavoitteiden asettelu ja suunni-
telmallisuus ovat auttaneet pysymaan paremmin perilla tehdyista ja tekemattomista asioista.
Viikon aikana on tullut myos ymmarrysta siita, kuinka tarkeaa olisi tunnistaa ja kunnioittaa
omia jaksamisen rajoja. Tiedostan, etta naissa olisi viela kehityttavaa. Palautumisen edista-
miseen tulisi myos jatkossa kiinnittaa enemman huomiota. Tyoyhteisossani voin luottaa sii-

hen, etta yhteistyon ja luottamuksen avulla pystymme yllapitamaan hyvaa tyoilmapiiria ja
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tyossa jaksamista. Tyon ja vapaa-ajan tasapainon loytamista pidan tarkeana tavoitteena tule-
vaisuudessa, jotta oma jaksaminen paranee ja tyotehtavat sujuisivat entista tehokkaammin ja

mielekkaammin.

4.15 Viikko 8

Talla viikolla tiedossa on paljon tehtavaa. Avainhallinnassa aloittaa uusi tyontekija, seka val-
mistelemme ensi viikolla alkavaa uutta asiakkuutta. Palvelupisteellamme alkaa myos re-
montti, silla tarvitsemme tilaa uusille tyopisteille seka uuden asiakkuuden mukana siirtyville
avaimille. Remontissa saamme myo0s kaksi uutta palvelutiskia, jolloin palvelutiskien maara
nousee kolmeen. Tama helpottaa jatkossa ruuhkien purkamista, seka lisaa yksityisyytta palve-
lupisteen asiakkaille. Talla viikolla aion my0s perehtya delegointiin. Delegointi on itselle ollut
hieman haastavaa avainhallinnassa tyoskennellessani, silla kun avainhallinta alkoi, olin suu-
rimmaksi osaksi yksin toissa. Totuin siihen, etta asiat taytyy tehda yksin, ja kehitin itselle toi-
mivat toimintatavat asioiden hoitamiseen. Kun viimein sain vakituisia lisakasia heinakuussa
avukseni avainhallinnan pyorittamiseen, en oikein osannut delegoida tyotehtavia uusille kolle-
goilleni. Mielestani olen nyt edellisten kahden kuukauden aikana kehittynyt tassa valtavasti,
ja jaan tyotehtavia mieluusti myos tyokavereilleni. Yhdessa tata tyota teemme, joten tyoteh-
tavien jakaminen on tarkeaa. Talla viikolla tavoitteena on my0s kasitella avainhallinnan rat-

kaisuja seka avainpalvelun organisointia.

Maanantai 13. lokakuuta 2025

Viikko alkoi uuden tyontekijan perehdyttamisella. Perehdytin uudelle tekijalle EasyKey-avain-
hallintajarjestelmamme perusteita, ja kavimme lyhyesti lapi alkavien vuokrasopimusten kasit-
telya. Palvelupisteen remontti alkoi myos tanaan, joten seuraavat kaksi viikkoa pisteellamme
on aikamoinen hassakka paalla kokoajan. Tanaan ja huomenna suoritamme myos yhden koh-
teemme avaintenjakoa palvelupisteellamme. Kohteessa on tulossa lukitusuudistus, joten
asukkaat hakevat uudet avaimet ennen kuin lukkoja aletaan vaihtamaan. Paiva oli todella kii-
reinen puoli neljaan asti iltapaivalla, jolloin palvelupiste rauhoittui huomattavasti. Tanaan

syvennyin tyopaivan jalkeen delegoinnin merkitykseen.

Delegoinnilla tarkoitetaan tyotehtavien ja vastuiden siirtamista toiselle henkilolle, mutta silla
ei kuitenkaan siirreta omaa vastuuta toiselle, vaan edelleen vastataan itse siita, etta tehta-
van saanut suorittaa tyon ja tuotetaan haluttu tulos. Delegoinnissa on tarkea tunnistaa mita
tehtavia voi siirtaa muille tehtavaksi. Esimerkiksi rutiininomaiset seka aikaa vievat tehtavat
soveltuvat tahan hyvin. Tallaisia tehtavia ovat esimerkiksi sahkopostien ja kalenterin hallinta
seka asiakaspalvelutehtavat. Jotta delegointi olisi onnistunutta vaaditaan hieman suunnitte-
lua ja selkeaa viestintaa. Onnistunut delegointi vaatii delegoitavien tehtavien tunnistamista,

oikean henkilon valitsemista tyon suorittamiseen, selkeita ohjeita suorittavalle henkilolle,
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tarvittavat valineet ja resurssit, saannollista seurantaa ja avointa kommunikointia seka luot-

tamusta ja vastuunjakoa. (Mauno 2025.)

Avainhallintamme sisaltaa paljon erilaisia tyotehtavia, jotka sopivat hyvin delegoitavaksi.
Naita tehtavia voi esimerkiksi olla sahkopostien hoitaminen, puheluihin vastaaminen, palautu-
neiden avainten hyllytys takaisin paikoilleen ja asiakkaidemme palvelu palvelutiskilla. Naista
erityisesti avainten hyllytys, ja palvelutiskilla asiakkaiden palvelu ovat rutiininomaisia tehta-
via, kun toimintatavat ovat hallussa. Itse jos delegoin tyotehtavia kollegoilleni, varmistan
etta ohjeistan heita selkeasti, jos tyotehtava ei ole kollegalle viela taysin tuttu tai taysin hal-
linnassa. Tarvittavat valineet ja resurssit meilta kaikilta loytyy kaikkien tyotehtaviemme suo-
rittamiseen. Avoimeen kommunikaatioon olemme panostaneet, ja pidammekin huolen siita,
etta tiedamme mita asioiden eteen on milloinkin tehty. Kommunikoimme suullisesti seka kir-
jallisesti, jotta asiat eivat paase unohtumaan. Luotamme toisiimme, ja siihen etta tyotehta-
vat hoituvat niin kuin pitaa, eika asioita jateta tarkoituksella kesken. Jos joku asia jaa kes-
ken, siita kommunikoidaan avoimesti niin etta on selkeaa mita asian eteen tulee viela tehda.
Vastuunjakoon olemme myos panostaneet ja koen, etta se on talla hetkella selkea. Jokainen
tietaa mitka ovat omat paavastuualueet. Minulla paavastuualueenani on paattyvien vuokraso-
pimusten hallinta. Muut kollegat hoitavat paavastuinaan palvelutiskia, seka alkavien vuokra-

sopimusten kasittelya.

Tiistai 14. lokakuuta 2025

Tanaan jatkui avaintenjako, joka alkoi jo eilen. Tiedossa oli myos uusien avaimien lisaysta
avainhallintajarjestelmaan seka avainpalvelupisteen uudelleenjarjestelya, kun jouduimme
vaistamaan remontin tielta. Siirsimme palvelutiskin avainhuoneemme ovelle, jotta remontti-
miehet saivat tilaa tyoskennella seka myos asiakkaiden turvallisuuden vuoksi. Rajasimme au-
lasta tietyn alueen, johon asiakkaat saivat tulla, kun avaimia tulivat hakemaan. Rajattu tila
oli sen verran pieni pinta-alaltaan, etta otimme vain yhden asiakkaan kerrallaan palvelupis-
teemme sisalle. Laitoimme ohjeistukset palvelupisteen oveen, etta kaynnissa olevan remontin
vuoksi paastamme vain yhden asiakkaan kerrallaan palvelupisteelle. Ohjeistimme, etta muut
odottavat vuoroaan valiaulassa. Tanaan palvelutiski oli minun vastuullani, kun kollegani hoiti
muita juoksevia asioita seka alkavien vuokrasopimusten kasittelya. Silla valin, kun palvelutis-
killa ei kaynyt asiakkaita, lisasin lukitusuudistuskohteen avaimia avainhallintajarjestel-
maamme. Kyseisen kohteen uusien avainten jako alkaa siis huomenna, joten avaimet taytyi
saada valmiiksi ihan viimeistaan tanaan. Sain lisattya kaikki avaimet valmiiksi, joten kaikki
avaintenjakoon liittyvat asiat ovat nyt valmiina huomista varten. Remontin keskella tyosken-
tely ei kylla ole helppoa, melua aiheutuu aika runsaasti, joka hairitsee keskittymista. Remon-
tin arvioitu kesto on 1-2 viikkoa. Remontista sain idean, etta luen tyopaivan paatteeksi melun

terveyshaitoista, ja miten remontin aiheuttama melu voisi vaikuttaa itseeni.
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Melu on aanta, jota ei toivota, ja se koetaan yleisesti epamiellyttavaksi tai hairitsevaksi. Melu
voi myos olla kuulolle haitallista. Melun kokeminen on yksilollista. Melu aiheuttaa haittaa, ja
sen suuruuteen vaikuttaa muun muassa aanen voimakkuus, taajuus, kapeakaistaisuus ja im-
pulssimaisuus seka altistumisen aika ja paikka. Yksilolliset ominaisuudet kuten meluherkkyys
ja asenne aanilahdetta kohtaan ovat myos melun suuruuteen vaikuttavia asioita. Melun ai-
heuttamia terveyshaittoja ovat muun muassa keskittymisvaikeudet, elimiston stressireaktio ja
henkisen hyvinvoinnin heikentyminen. Melun hairitsevyys on yleisin melun haitta. Melu voi
hairita keskittymista ja vaikeuttaa tehtavista suoriutumista. Melun aiheuttama elimiston
stressireaktio voi ilmeta muun muassa verenpaineen, sydamen sykkeen ja stressihormonipitoi-
suuksien kohoamisena. Jos elimiston stressitila pitkittyy se voi aiheuttaa haitallisia muutoksia
rasva-aineenvaihdunnassa, nostaa veren hyytymistekijoiden pitoisuuksia seka heikentaa im-
muunijarjestelman toimintaa ja edesauttaa taten tulehdusprosessien kehittymista. Melualtis-
tuksen aiheuttama pitkittynyt psyykkinen stressi voi aiheuttaa vakavampiakin terveyshaittoja.
Jos hairitsevaa melua ei voida valttaa ja melu on pitkaaikaista, se voi heikentaa henkista hy-
vinvointia. Ihmisten meluherkkyys vaihtelee, ja jotkut kokevat melun hairitsevampana, rea-
goivat sithen voimakkaammin ja sopeutuvat siithen hitaammin kuin vahemman herkat. Melu-
herkkyys voi myos lisata melun vaikutuksia terveyteen. (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos
2024.)

Palvelupisteen remontti aiheuttaa melua aika paljonkin. Itse koen melkein kaiken remontin
aiheuttaman melun haitalliseksi ja hairitsevaksi. Remontin aiheuttamaan meluun on nyt tahan
asti kuulunut esimerkiksi poraamista iskuporakoneella, sahaamista sahkoisilla tyokaluilla, nau-
laamista ja ruuvaamista. Valitettavasti avainhallintaa ei voitu siirtaa remontin ajaksi muualle,
silla sopivia vaistotiloja ei toimitilastamme loytynyt. Avainpalvelun sulkeminen remontin
ajaksi ei myoskaan ollut mahdollista silla 1-2 viikon sulku olisi aiheuttanut suurta haittaa ura-
koitsijoille seka asukkaille. Olen huomannut, etta keskittyminen on hyvin vaikeaa melun kes-
kella, ja se kiristaa hermoja, kun ei saa tyotehtavia suoritettua rauhassa. Emme pysty miten-
kaan valttamaan melua, silla remontti tapahtuu samassa tilassa missa tyoskentelemme, em-
meka voi kayttaa kuulosuojaimia, silla emme muuten kuule palvelupisteen ovikelloa taikka
asiakkaiden puhetta. Onneksi remontin ei pitaisi kestaa 2 viikkoa pidempaan, ja on mahdol-
lista, etta se valmistuisi jopa nopeamminkin. Sen jalkeen alkaakin uusien palvelutiskien ja

tyopisteiden kunnostaminen.
Keskiviikko 15. lokakuuta 2025

Tanaan remontti taas jatkui, ja yksi tyopisteista jouduttiin ottamaan pois kaytosta. Tyopis-
teita ei taman jalkeen siis ollut kuin kaksi kappaletta kaytettavissa, ja meita tyontekijoita oli
paikalla kolme. Yksi kollegoistani lahtikin puolenpaivan jalkeen kotiin, kun ei ollut talle pai-
valle enaa mitaan kiireellista tehtavaa. Tanaan alkoi myos toisen kohteen lukitusuudistuksen

avaintenjako, ja tama toi jalleen haasteita, kun jonoa paasi kertymaan, kun kaytossa oli vain
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yksi palvelupiste. Ohjeistimme vuoroaan odottavia odottamaan palvelupisteen ulkopuolella,
ja tassa riittikin tekemista muutamaksi tunniksi. Iltapaiva oli rauhallinen, ja hoidin sahkopos-
teja ja vastailin puhelimeen, kun kollegani hoiti palvelutiskia. Loppu paivasta perehdyin
avainhallinnan ratkaisuihin ja erityisesti nouto- ja palautuslokero/avainautomaatti -ratkai-

suun.

Avainhallinnan automatisoinnin yksi tapa ovat erityyppiset nouto- ja palautuslokerot eli
avainautomaatit. Naiden tarkoituksena on helpottaa avainpalvelun ruuhkautumista ja mahdol-
listaa avainten noutaminen seka palauttaminen kertaluontoisesti ja turvallisesti. Taman rat-
kaisun turvallisuus tulee aina tarkasti harkita. Automaateissa olevissa avaimissa ei saa olla
tunnistetietoja siita mihin avain kay, vaan tieto avaimen sopivuudesta tulee kertoa kaytta-

jalle jollain toisella tavalla. (Viljakainen 2020.)

Avainautomaatit ovat tarkea osa avainpalveluamme. Niiden avulla Espoon Asuntojen asukkaat
saavat asuntojensa avaimet katevasti asuinalueellaan sijaitsevasta automaatista, eika heidan
tarvitse tulla palvelupisteellemme asti avaimia noutamaan. Avaimet voi myos palauttaa auto-
maatiin, kun vuokrasopimus paattyy. Palvelupisteemme sijainti ei ole optimaalinen suurelle
osalle Espoon Asuntojen vuokralaisista. Sijaitsemme Kilon ja Nihtisillan valissa, ja tanne on
hieman haastavaa paasta julkisilla kulkuvalineilla, joten automaatit ovat tastakin syysta hyva
ratkaisu. Automaattien avulla palvelupisteemme ei myoskaan ruuhkaudu kiireisimpina ai-
koina. Asukkaat ovat kokeneet automaatit katevana ja helppona ratkaisuna. Aikaa saastyy
myos, kun automaatit sijaitsevat aivan asuinalueiden lahella. Automaateissa olevissa
avaimissa ei ole nahtavissa mitaan tunnistetietoja. Asukkaille ei ole tarvetta erikseen kertoa
mihin avaimet kayvat, kun taas urakoitsijoille, jotka lainaavat useita avaimia kerralla,
olemme kehittaneet tavan, jolla he erottavat mihin mistakin automaatista taikka lokerosta
haetut avaimet kayvat. Avainautomaatit ovat myos avainhallinnan tyontekijoiden nakokul-
masta erittain katevia, ja ne myos vahentavat avainpalvelupisteen tyotaakkaa, kun pisteella
kay huomattavasti vahemman asiakkaita. Jos avaimet saa automaatista, ei asiakkaan tarvitse

palvelupisteelle tulla ollenkaan.
Torstai 16. lokakuuta 2025

Tanaan olin tyopaivan etana kotona. Palvelupisteen remontti jatkui edelleen, eika kaikille
tyontekijoille ollut tyopisteita, joten ajattelin etta parempi olla tanaan sitten etana. Remon-
tin aiheuttama melu oli myos yksi syy etapaivalleni. Oli huomattavasti helpompi keskittya,
kun ei ollut mitaan melua ymparilla. Tyopaivani kului tanaan edellisen avainhallinnan toimi-
jan avainmateriaalien lapikaymisessa. Vertasin materiaalien tietoja meidan avainhallintajar-
jestelmamme tietoihin, ja tassa kuluikin suurin osa tyopaivasta. Materiaalien lapikaynti ei ole
kauhean helppoa eika nopeaa. Joissakin kohteissa avaimia saattaa olla jopa yli tuhat, joten

lapikaynnissa tulee olla tarkkana. Vastailin paivan aikana myos sahkoposteihin seka autoin
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kollegoita Teamsin valityksella aina, kun he apua tarvitsivat tai kun tuli jotain kysyttavaa.
Tyopaiva meni todella nopeasti, ja paivan paatteeksi jatkoin taas avainhallinnan teorian pa-

rissa. Tanaan tarkastelun alle paasi avainhallintajarjestelmien ominaisuudet.

Avainpalvelupisteessa, jossa kasiteltavana ja hallinoitavana on useiden eri asuntokohteiden
avaimia, voi olla hallittavissa useita eri jarjestelmia, avaintyyppeja ja satoja eri kohteita.
Vastaavasti voidaan myos hallinnoida vain yhden kiinteiston avaimia, ja talloin kaytetaan vain
muutamaa tai jopa vain yhta jarjestelmatyyppia. On siis hyvin tapauskohtaista minkalaiset
hallinnointijarjestelmat ja tyohon kaytettavat muut tyovalineet valitaan. Valittaviin jarjestel-
miin vaikuttaa myos se mika taho avainpalvelua tuottaa ja hallinnoi. Erilaisten lukitusjarjes-
telmien ja kulunhallintajarjestelmien maara kohteissa on myos vaikuttava asia avainhallinta-

jarjestelman valinnassa. (Viljakainen 2020.)

Meilla Espoon Asuntojen avainhallinnassa on kaytossamme yksi avainhallintajarjestelma
EasyKey, jonka kautta hoidamme kaikki avainlainat, kuittaukset ja palautukset. Suurimassa
osassa hallinnoimiamme kiinteistoja on kaytossa iLoq-elektromekaaninen lukitus, joten kay-
tamme myos iLog-jarjestelmaa hyvinkin paljon. iLogia kaytamme vain avainten ohjelmointiin
seka kohteiden lukituskarttojen tarkasteluun. Emme tee avainluovutuksia iLog-jarjestelman
kautta ollenkaan. On suuri etu, etta kaikki hallinnoimamme avaimet loytyvat EasyKeysta, eika
avaintietoja tarvitse taten katsoa monesta eri paikasta. Avainten hallinta on myos taten pal-

jon helpompaa, kun nhaemme yhdesta jarjestelmasta missa mikakin avain, milloinkin on.
Perjantai 17. lokakuuta 2025

Tanaan tyopaivani alkoi tavallista myohemmin, kun kaytin kertyneita saldotunteja. Saavuin
toihin klo 10, ja aloitin paivani katsomalla sahkopostit lapi, kun kollegani ei sita ollut ehtinyt
tekemaan hanen palvellessaan asiakkaita palvelutiskilla. Sahkopostien jalkeen teimme vuo-
ronvaihdon palvelutiskilla, ja pyoritin palvelutiskia iltapaivaan asti. Paiva oli rauhallinen, asi-
akkaita kavi noin 30 kappaletta paivan aikana. Tyopaivan jalkeen jain kirjoittelemaan ja luin

lukitusratkaisuista, jotka ovat muuttaneet avainhallintaa.

Uusilla lukitusratkaisuilla kiinteiston omistajien ja kayttajien odotuksia lukitusjarjestelmia
kohtaan voidaan muuttaa. Nykyaan lukitusjarjestelmilta halutaan erilaisia ja kattavampia asi-
oita kuin aiemmin. Digitaalisuus, helposti tehtavat muutokset ja nopea reagointi yllapito- ja
muutostarpeisiin ovat nykyaan toivelistalla, kun puhutaan lukitusjarjestelmista ja -ratkai-
suista. Tilojen omistajat pitavat tarkeana tietoa siita kuka tiloja kayttaa. Nopea paasyoikeuk-
sien muuttaminen tiettyihin tiloihin katsotaan myos tarkeaksi osaksi toimivia lukitusratkai-
suja. Uudenlaisten lukitusratkaisujen kehittamisessa on huomioitu hyvin paasyoikeuksien hal-

linnan helpottaminen. (Viljakainen 2020.)
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Avainhallinnassa tyoskennellessa on tullut huomattua, etta yha enemman suositaan iLoq-
elektromekaanista lukitusta. iLoq on helppokayttoinen, ja siihen on helppo tehda muutoksia
suoraan iLogin lukosto-ohjelman kautta. iLoqgin avulla pystytaan myos nopeasti reagoimaan
yllapitoon ja muutoksiin liittyviin asioihin. Avainten paasyoikeuksia pystyy muuttamaan suo-
raan ohjelman kautta, ja kohteisiin asennetuilla avainten paivityspisteilla kohteen avaimia
saa paivitettya, eika taten ole aina tarpeellista lahettaa lukkoseppaa paikalle. Mekaanisissa
lukitusjarjestelmissa lukot taytyy aina sarjoittaa uudestaan, jos paasyoikeuksia halutaan ra-
joittaa, eika avaimia ole avainhallintaan palautettu. iLog-jarjestelma on myds avainhallinnan
nakokulmasta helpompi ratkaisu. Lukkoja ei tarvitse uudelleen sarjoittaa, jos avaimia hukkuu,
tai paasyoikeuksia halutaan rajoittaa. Jarjestelmasta nakee myos helposti mihin millakin
avaimella on paasyoikeus. Ei tarvitse kaivella paperisia lukostokarttoja, kun nama tiedot saa

suoraan yhdesta jarjestelmasta nakyviin.

4.16 Viikon 8 yhteenveto

ja avainhallinnan kaytannoissa. Pyrkimykseni oli kehittaa delegointitaitojani, ja koen paas-
seeni tavoitteeseeni. Olen jakanut tyotehtavia kollegoille samalla varmistaen, etta ohjeet
ovat selkeat. Taman ansioista olen kokenut, etta tyoskentelen tehokkaammin ja osaan parem-
min hallita tyokuormaani, vaikka haastavina paivina huomaan edelleen tarvitsevani lisaa tau-
koja ja palautumisen merkityksen muistamista. Talla viikolla olen my0s saanut ihan kaytannon
kokemusta remontin aikaisesta melusta, joka on vaikeuttanut omaa tyohon keskittymista ja
lisannyt stressia. Perehdyin myos melun vaikutuksiin terveyteen ja hyvinvointiin, mika lisasi
tietoisuuttani tydympariston haittavaikutuksista. Itsensa johtamisen taidot kehittyivat myos
talla viikolla. Onnistuin jakamaan tyotehtavia, toteuttamaan tavoitteita paivittaisessa tyossa
ja opin lisaa delegoinnin merkityksesta. Tiedostan kuitenkin, etta palautumista ja taukojen

ottamista tulisi edelleen parantaa, jotta jaksaminen pidemman paalle sailyisi hyvana.

Yhteenvetona, tama viikko on ollut hyvinkin opettavainen ja edistanyt henkilokohtaista kehit-
tymistani seka auttanut ymmartamaan, kuinka tarkeaa suunnitelmallisuus, yhteistyo ja itsesta
huolehtiminen ovat tyossa jaksamisen ja tehokkuuden kannalta. Uskon, etta jatkossa pystyn
entista paremmin soveltamaan oppimiani taitoja kaytantoon, ja tavoitteeni on myos jatkaa
itseni johtamisen taitojen kehittamista. Koen etta itseaan pystyy kehittamaan ihan joka

paiva.

5 Kehittamisehdotukset

Keskeisimpia havaintoja, mitka tyon aikana nousivat esille olivat: kommunikaation ja tiedon-

kulun tarkeys, tyonjaon ja priorisoinnin merkitys, henkiloston hyvinvoinnin vaikutus,
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avainturvallisuuden kokonaisvaltainen hallinta, jarjestelmien hyodyntaminen seka selkeiden
ohjeiden ja prosessikaavioiden luominen. Avainhallinnan paivittaisen toiminnan sujuvuuden
kannalta on olennaista, etta tieto kulkee tehokkaasti kaikkien avainhallinnan osapuolten va-
lilla. Tyotehtavien selkea jakaminen ja priorisointi auttavat keskittamaan resursseja silla het-
kella olennaiseen ja valttamaan paallekkaista tyota. Jaksava ja motivoitunut henkilokunta on
avainasemassa laadukkaan palvelun tuottamisessa. Avainhallinnassa on huomioitava niin fyysi-
nen turvallisuus, tietosuoja kuin lakisaateiset vaatimukset seka avainhallintaa ohjaavat oh-
jeistukset. Oikein valitut ja kaytetyt jarjestelmat tehostavat toimintaa ja parantavat palvelun
laatua. Ohjeistuksien ja prosessikaavioiden luonnilla varmistetaan avainhallinnan uuden hen-

kilokunnan tehokas perehdytys seka tiedon sailyminen myos tuleville tyontekijoille. Talloin

Paivakirjaraportoinnin aikana havaittuihin kehityskohteisiin 8ysin parannusehdotuksia. Ensim-
maisena ja mielestani tarkeimpana on avainhallinnan prosessien selkeyttaminen. Havaitsin
tyon aikana, etta tietyt avainhallinnan prosessit olivat liilan monimutkaisia ja aikaa vievia.
Avainhallintaan kuuluvista tyotehtavista ei myoskaan talla hetkella ole mitaan erillista ohjeis-
tusta olemassa. Parannusehdotuksena tahan esitan prosessien selkeyttamista ja niiden sel-
sien selkeyttamiseen. Esimerkiksi selkeat prosessikaaviot voivat helpottaa prosessien sisaista-
mista ja toteuttamista. Nama toimenpiteet helpottaisivat my0s uusien tyontekijoiden pereh-
dyttamista tyohon. Avainten palautusprosessia voisi myos pyrkia automatisoimaan, silla nyt

siihen kuluu todella paljon aikaa, kun tyo sisaltaa paljon manuaalisia vaiheita.

Toisena tarkeana kehityskohteena pidan viestinnan seka avainhallinnan henkilokunnan valisen
kommunikaation parantamista. Sisainen viestintamme avainhallinnassa on selkeytynyt opin-
naytetyoni aikana, mutta edelleen olisi mielestani parannetavaa. Viestinnastamme pitaisi
tehda viela selkeampaa ja systemaattisempaa. Parannusehdotuksena tahan voisi toimia yhtei-
nen viestintakanava taikka -ryhma, jossa lahin esihenkilo on mukana, ja osallistuisi aktiivisesti
keskusteluun. Mielestani esihenkilolla on tarkea rooli viestinnan kehittamisessa seka avainhal-
lintamme toiminnan kehittamisessa. Selkeat tyonjaot, saannolliset palaverit ja paivittaiset
tiedotukset ajankohtaisista asioista voisivat edesauttaa tiedonkulun sujuvuutta seka vahentaa

paallekkaista tyota.

Tyon priorisointia seka ajanhallintaa tulisi tehostaa. Selkeat paivittaiset ja viikoittaiset ta-
voitteet auttaisivat keskittymaan kyseisella hetkella olennaisiin tyotehtaviin seka valttamaan
turhaa kiireen tunnetta. Keskittymalla yhteen tyotehtavaan kerrallaan, vahennetaan myos lii-
allisen stressin maaraa. Taukojen merkitysta pitaisi myos korostaa seka arvostaa, jotta tyo-
paivat pysyisivat tehokkaina ja jaksaminen sailyisi hyvalla tasolla. Delegoinnin seka tiimityon

merkitysta tulisi korostaa. Luottamalla kollegoiden osaamiseen ja jakamalla vastuuta
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tasaisesti tiimin kaikkien jasenien kesken voidaan vahentaa yksittaisten henkiloiden tyokuor-

maa ja edistaa tiimityota.

Henkiloston koulutus on myos tarkeassa osassa toimivaa avainhallintaa. Opinnaytetyon teke-

misen aikana koulutus on ollut puutteellista ja sisaltanyt runsaasti itseopiskelua ilman ohjeis-

tusta esihenkiloilta. Koen, etta olisi tarkeaa henkiloston osaamistason varmistamisen kan-

nalta, etta koulutuksia jarjestettaisiin, ja talla tavoin myos yllapidettaisiin henkiloston am-

mattitaitoa. Alla olevassa taulukossa (Taulukko 1) on keratty kootusti havaintoni. Taulukossa

tuodaan ensin esille havainto, jonka jalkeen havainnolle esitetaan kehitysehdotus ja toimen-

piteet ja viimeisessa sarakkeessa kasitellaan toimenpiteilla taikka kehitysehdotuksen avulla

saavutettavaa hyotya.

Taulukko 1: Havainnot

Havainto

Kehitysehdotus/toimenpi-

teet

Saavutettava hyoty

Kommunikaatio ja tiedon-
kulku

Selkeat ja yhteiset kommu-
nikointikanavat. Mieluusti
mahdollisimman vahan eri
kanavia, jotta tieto helposti
ja nopeasti saatavilla. Esi-
merkiksi Teams toimisi tassa

hyvin.

Tiedon tehokas kulku kaikille
avainhallinnan tyonteki-
joille. Tyontekijat ajan ta-
salla avainhallinnan asioista.
Vahentaa epatietoisuutta ja
parantaa palvelun laatua ja
tehokkuutta seka sujuvoittaa

paivittaista toimintaa.

Selkea tyonjako

Tiiminvetaja, joka jakaa
tehtavia tyontekijoiden kes-
ken. Tai vaihtoehtoisesti
tyotehtavat taulukoidaan ja
jokaisen tehtavan kohdalle
tyontekijat laittavat oman
merkkinsa (esim. ympyra,
johon kirjattu nimi) esimer-

kiksi viikoittain.

Tyontekijat tietavat mita
kukin kulloinkin tekee. Va-
hentaa paallekkaisen tyon
maaraa. Tekee tyoskente-
lysta tehokasta ja taten pa-

rantaa myos tyon laatua.

Tyotehtavien priorisointi

Selkea tyonjako ja jos havai-
taan kiireellinen tyotehtava,
joka tulisi hoitaa pian, tie-

dotetaan siita koko

Resurssit keskittyvat silla
hetkella olennaisiin ja kiirei-
simpiin tyotehtaviin. Valte-

taan paallekkainen tyo.
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Havainto

Kehitysehdotus/toimenpi-

teet

Saavutettava hyoty

avainhallinnan tiimia, ja so-
vitaan, kenen vastuulla asian
hoitaminen on. Tassa olisi
myos hyva olla nimettyna
tiiminvetaja, jonka vastuulla
olisi priorisoida tyotehtavia

paivittain

Henkiloston hyvinvointi

Selkeasta tauotuksesta huo-
lehtiminen tyopaivien ai-
kana. Tyontekijoiden arvos-
tus ja kehittamismahdolli-

suudet

Hyvinvoivalla henkilostolla
pystytaan tuottamaan laadu-

kasta palvelua

Avainturvallisuuden koko-

naisvaltainen hallinta

Avainhallinnan riskienarvi-
oinnin tekeminen. Avainhal-
linnan turvallisuuskoulutus

tyontekijoille

Tyontekijat tiedostavat
avainhallintaan liittyvat ris-
kit ja osaavat hallinnoida ris-
keja seka toimia riskit mini-

moiden

Jarjestelmien hyodyntami-

nen

Automaation lisaaminen, so-
velluskehitys (EasyKey, Livi-
onKey, Tampuuri, rajapin-

nat), silla nyt tyo sisaltaa to-
della paljon manuaalisia vai-

heita

Tyon tehokkuus lisaantyy,
kun manuaalisia vaiheita

saataisiin vahennettya

Selkeat ohjeet ja prosessi-

kaaviot

Avainhallinnan toiminnan
ohjeiden ja prosessikaavioi-
den luonti (esihenkilo/tii-

minvetaja)

Tiedon sailyminen, jos hen-
kilosto vaihtuu. Ongelmati-
lanteista selvitaan nopeam-
min ja tehokkaammin jos
ohjeistus eri tilainteiden va-
ralle on saatavilla. Uusien

tyontekijoiden perehdytys

on tehokkaampaa.
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6 Pohdinta

Tyon tavoitteena oli kehittaa avainhallintapalveluamme avainhallinnan toimipisteessamme
toimivammaksi ja tehokkaammaksi. Tyossa pyrittiin l0ytamaan tehokkaita ja huolellisia toi-
mintatapoja avainhallintamme paivittaiseen toimintaan seka syventymaan avainhallinnan teo-
riaan ja loytamaan sita kautta kehitysideoita toimintamme kehittamiseksi. Koen, etta onnis-
tuin tassa ja paasin asetettuihin tavoitteisiin. Tyon suurin onnistuminen on mielestani se, etta
pystyin tunnistamaan ja nimeamaan konkreettisia kehityskohteita avainhallinnan toiminnas-
samme. Pystyin my0s tarjoamaan ratkaisuja naihin kohtiin, jotka ovat kaytannon tasolla to-
teutettavissa ja ne parantavat palvelumme tehokkuutta ja laatua. Kirjoitustaitoni kehittyi
myos opinnaytetyon edetessa. Paivakirjan alussa kirjoitus oli enemmankin paivan tyotehtaviin
painottuvaa tekstia ilman teoriaa. Paivakirjan edetessa pystyin hyodyntamaan teoriaa enem-
man ja peilaamaan omaa tekemista siihen, minka koin tarkeaksi osaksi opinnaytetyon aikaista

oppimisprosessia.

Opinnaytetyoprosessin aikana olen reflektoinut avainhallintamme toimintaa seka omaa kehit-
tymistani. Olen pyrkinyt analysoimaan kokemuksia tyostani, tunnistamaan vahvuuksiani ja ke-
hityskohteitani seka arvioimaan oppimisprosessiani suhteessa taman tyon tavoitteisiin. Koen,
etta tama prosessi on ollut itselleni arvokas, silla se on auttanut minua ymmartamaan avain-

hallinnan kokonaisuutta syvemmin seka kehittamaan ammatillista osaamistani.

Taman opinnaytetyon aikana olen kohdannut monenlaisia tilanteita, jotka ovat opettaneet
minulle mielestani arvokkaita asioita avainhallinnasta ja asiakaspalvelusta. Lukitusuudistuk-
siin liittyvat tyotehtavat ovat korostaneet kuinka tarkeita hyvat suhteet lukkoliikkeisiin ja
muihin yhteistyokumppaneihin ovat. Palvelutiskitapahtumat, eli avainten nouto- ja palautus-
tilanteet ovat puolestaan opettaneet minulle asiakaspalvelun merkitysta seka sen, kuinka tar-

keaa on huomioida turvallisuus ja tietosuoja kaikissa asiakaspalvelutilanteissa.

Koen, etta taman tyon tuloksia pystytaan hyodyntamaan monin tavoin. Tyon tuloksia voidaan
kayttaa suoraan avainhallintapalvelumme kehittamiseen ja toiminnan tehostamiseen. Tyota
voidaan hyodyntaa myos vaikka uusien tyontekijoiden koulutusmateriaalina. Tyosta kay hyvin
ilmi mita kaikkea avainhallinta pitaa sisallaan; tyotehtavat, asiakaspalvelutilanteet, mahdolli-
set ongelmatilanteet ja niiden ratkaisut. Tyoni voi toimia myos vertailukohtana muille organi-
saatioille, joissa tuotetaan avainhallinnan palveluita. Opinnaytetyoni voi myos toimia pohjana

jatkotutkimuksille tai kehitysprojekteille avainhallintaan liittyen.

Tulevaisuuden nakymat avainhallinnan alalla ovat mielestani valoisat. Teknologian kehittyessa
avainhallinnasta tulee yha digitaalisempaa ja automatisoidumpaa. Tama tuo uusia mahdolli-
suuksia palvelun tehostamiseen ja laadun parantamiseen. Avainhallinnan automatisoinnissa
Caverion nayttaa olevan vahvoilla avainautomaattiensa ja avainhallintajarjestelmansa avulla.

Olisi kuitenkin tarkeaa, etta ihminen pidettaisi edelleen avainhallinnan keskiossa myos
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tulevaisuudessa, silla ihminen pystyy vastaamaan asiakkaiden ongelmatilanteisiin tehokkaam-
min kuin automaatio. Ihminen on tarkeassa osassa asiakaspalvelussa, eika ihmisen korvaami-

nen asiakaspalvelussa ole kovinkaan jarkeva ratkaisu. Asiakkaat haluavat ihmisen vastaamaan
asiakaspalvelutilanteissa, eivat automaatiorobottia. Avainhallinnan alalla on tarkeaa myos en-
nakoida uusia ongelmia, joita tekoalyn ja automaation nousun myota voi syntya. Olisi tarkeaa

pohtia jo nyt minkalaisia suojatoimenpiteita on tarpeen ottaa kayttoon.

Opinnaytetyon tekeminen on tukenut omaa ammatillista kehittymistani monella tapaa. Olen

oppinut uusia taitoja, kehittanyt itseluottamusta seka saanut varmuutta omiin kykyihini. Olen
opetellut myos uusia jarjestelmia ja tyotapoja, syventanyt tietamystani avainhallinnan teori-
asta seka kehittanyt vuorovaikutustaitojani. Olen oivaltanut, etta oma osaamiseni on kehitty-
nyt huomattavasti, ja opinnaytetyoprosessi on vahvistanut minua ammatillisesti seka antanut

minulle uusia valmiuksia tulevaisuuden tyotehtaviin.
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